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Sažetak: Nabava sve više postaje strateška funkcija ĉije se odluke temelje na politici 
stvaranja vrijednosti i sniţenja ukupnih troškova u lancu opskrbe. Cilj nabave temelji se na 
dodavanju vrijednosti proizvodima, uslugama i procesima, a sve to kroz poboljšanje same 
suradnje s dobavljaĉima te graĊenju povjerenja. Kako bi se sam proces proizvodnje mogao 
odvijati potrebno je nabaviti potrebne materijale za proizvodnju. Nabava pri tome ima bitnu 
ulogu jer je odgovorna za nabavu robe od adekvatnih dobavljaĉa, kontrolu tih materijala te 
stavljanje robe na raspolaganje proizvodnji.  
Kljuĉne rijeĉi: nabava, organizacija nabave, organizacijska struktura, ciljevi i politika nabave 
 
Summary: Supply is more and more becoming a strategic function whose decisions are based 
on the policy of creating value and lowering the total cost in the supply chain. The aim of 
procurement is based on adding value to products, services and processes, all through the 
improvement of their own cooperation with suppliers and building trust. In order to allow 
production process to take place it is necessary to obtain the needed materials for production. 
In that process purchase has an important role because it is responsible for the procurement of 
goods from the appropriate suppliers, control of these materials and placing of the goods at 
the disposal of production. 
Keywords: procurement, procurement organization, organizational structure, objectives 
and procurement policies 
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1. UVOD 
Logistika se nalazi u gotovo svim segmentima poslovanja, dok nabava postaje sve više 
strateška funkcija ĉije se odluke temelje na politici stvaranja vrijednosti i sniţenja ukupnih 
troškova u ĉitavom lancu opskrbe. Nabava se bavi koordinacijom svih kretanja i stanja 
materijala i robe od trţišta nabave do proizvodnje.  
U poslovnoj strategiji poduzeća pogled na znaĉaj nabave mijenjao se kroz povijest. U 
poĉetku je pogled bio usmjeren na administrativno-logistiĉke procese povezane s 
organizacijom nabavljanja fiziĉki opipljivih proizvoda dok se danas nabava svrstava uz bok 
svim strateški vaţnim funkcijama poduzeća. Strateški usmjerena nabava za cilj ima doprinijeti 
dodavanju vrijednosti proizvodima, uslugama i procesima. Odnos s dobavljaĉima još je jedan 
od vaţnih segmenata u nabavi. Dobavljaĉi se trebaju promatrati kao partneri te se baza 
dobavljaĉa kontinuirano preispituje i modificira kako bi se došlo do optimalnog broja 
dobavljaĉa s kojima se razvija dulja poslovna suradnja. 
Cilj diplomskog rada je analizirati ĉitav proces nabave unutar poduzeća općenito, 
izraditi analitiĉki prikaz logistiĉkih procesa nabave u okviru studije sluĉaja poduzeća Soldus 
d.o.o. te formulirati prijedlog poboljšanja sustava nabave unutar dotiĉnog poduzeća. 
Rad se sastoji od pet glavnih tematskih jedinica. U drugom poglavlju diplomskog rada 
objašnjen je pojam i poslovna funkcija nabave, njeni ciljevi te politika nabave, kao i elementi 
procesa nabave. 
Treće poglavlje odnosi se na organizaciju aktivnosti procesa nabave, organizacijsku 
strukturu nabave te su razraĊeni oblici organizacijske strukture nabave. 
U ĉetvrtom poglavlju obavljana je analiza sustava nabave poduzeća Soldus d.o.o., 
profil poduzeća, djelatnosti i proizvodi poduzeća, ciljevi i planovi te je prikazana organizacija 
samog procesa nabave uz prateću dokumentaciju.  
Peto poglavlje odnosi se na prijedlog poboljšanja sustava u kojem je nakon analize 
postojećeg sustava nabave te uoĉavanja nedostataka u istom navedena mogućnost poboljšanja 
samog sustava nabave te prednosti i nedostaci. 
U zadnjem poglavlju na temelju istraţivanja i prikupljenih podataka iznesen je 
zakljuĉak. 
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2. POSLOVNA FUNKCIJA NABAVE 
2.1. Logistika i nabava 
 
Logistika u najširem smislu obuhvaća nabavu i prodaju. Ovisno o tome u kojem 
smjeru se odvija materijalni tijek razlikuju se ulazna logistika koja se bavi opskrbom svih 
materijala i usluga potrebnih za proizvodnju i izlazna logistika ĉiji je zadatak isporuĉiti traţeni 
proizvod kupcima. Organizacija proizvodnje je sustav s velikim brojem operacija koje su 
izvorište visokih troškova. To proizlazi iz kompleksa koji zapoĉinje nabavom, a nastavlja se 
kontrolom materijala i pripremom, te konaĉnom raspodjelom po odreĊenom programu na 
pojedine operacije. Nabava kao takva mora osigurati raspoloţivost te odrţavanje i razvijanje 
kapaciteta dobave. Nabava ispunjava svoje zadatke na naĉin da upoznaje raspoloţive dobavne 
kapacitete koji se nalaze na trţištu i da pomoću marketinških instrumenata utjeĉe na 
dobavljaĉe kako bi poduzeću dobavljali ţeljene proizvode. TakoĊer treba ocijeniti koji budući 
proizvodi na budućim nabavnim trţištima mogu doprinijeti rješenju problema poduzeća, stoga 
snosi odgovornost za razvoj budućih dobavnih kapaciteta. S druge strane logistika nabave 
zapošljava postojeće dobavne kapacitete proizvodeći potrebne tokove materijala i 
poluproizvoda kako bi vlastitom poduzeću omogućila raspoloţivost kupljenih dobara.  
Znaĉenje funkcije nabave u poduzeću moţe se ocijeniti prema udjelu troškova 
materijala u ukupnom prihodu poduzeća. Zadatak nabavne funkcije je osigurati stalnu 
opskrbljenost poduzeća potrebnim predmetima rada i sredstvima za rad. Predmet nabave su 
svi materijalni inputi poduzeća.  
 
U logistiku nabave ulaze sljedeći logistiĉki zadaci:[1] 
 odluka „proizvoditi ili kupovati“  
 uskladiti nabavu s proizvodnjom 
 smanjiti transportne troškove 
 suraĊivati sa dobavljaĉima  
 pronaći adekvatnog dobavljaĉa  
 optimizirati troškove nabave  
 provoditi kontrolu kvalitete  
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Nabava se moţe obavljati na tri naĉina: pojedinaĉna nabava prema potrebi, nabava uz 
drţanje zaliha i nabava na osnovi posebnog ugovora.[1] U sluĉaju potreba pojedinaĉna nabava 
ima prednosti za logistiku jer se skladište manje koliĉine, stoga su vezivanje kapitala i 
troškovi zaliha mali. S druge strane problem moţe biti predugo vrijeme isporuke i nedovoljno 
iskorištenje proizvodne opreme. Drţanjem zaliha rješava se taj problem i poduzeće je manje 
osjetljivo na kolebanja i nesigurnosti kod dostave od strane dobavljaĉa, ali se povećavaju 
skladišni troškovi. Uz pouzdane dobavljaĉe moguća je nabava na osnovi ugovora. U tom 
sluĉaju koliĉina zaliha u skladištu drţi se na razini sigurnosnih zaliha ĉime se smanjuju 
troškovi.  
 
2.2. Pojam i važnost nabave 
 
 Upravljanje nabavom seţe do daleke 1832. godine kada je objavljen tekst Charlesa 
Babbagea pod naslovom „O ekonomiji strojeva i proizvodnji“. 1933. Godine Howard T. 
Lewis je napisao prvi školski tekst koji se iskljuĉivo bavio nabavom. Godina 1960-tih i 1970-
tih prvi put se na voditelje nabave poĉelo gledati kao na profesionalce, a ne kao na sluţbenike. 
Do kraja 1980-tih godina, troškovi kupovine materijala predstavljali su otprilike 60% troška 
prodane robe, što je pokrenulo koncepcijski pomak od kupovine do upravljanja nabavom.[10] 
 Kako bi proizvela robu za prodaju, poduzeća moraju nabaviti dijelove i materijale, 
opremu za proizvodnju i operativu te potrošni materijal, kao što su olovke, papir i sl. Proces 
nabave moţe biti tako jednostavan kao što je poslati nekoga do robne kuće ili specijalizirane 
prodavaonice po kutiju olovaka. No, u većini sluĉajeva taj je proces puno sloţeniji, skuplji i 
znaĉajniji za dobrobit poduzeća. 
 Nabava je funkcija i djelatnost poduzeća i drugih poslovnih sustava, koja se brine o 
opskrbi materijalima, opremom, uslugama i energijom potrebnima za realizaciju ciljeva 
poslovnog sustava.[2] TakoĊer, nabava je strateški ĉimbenik u profitabilnosti tvrtke i u 
povećanju dioniĉarske vrijednosti. Osim klasiĉnih aktivnosti smanjenja troškova, nabava 
koristi sve naprednije tehnike kontrole troškova koji snaţno podupiru funkcionalnu, 
organizacijsku i regionalnu suradnju i konsolidaciju te tako potiĉe jaĉanje suradnje izmeĊu 
tvrtke i dobavljaĉa.[3] Poslovna funkcija nabave spada u segment poslovanja ĉijim se 
interaktivnim upravljanjem mogu smanjiti troškovi te povećati profit unutar poduzeća. 
Polazeći od tog razmišljanja potrebna je teţnja za odabirom materijala, usluga i izvora dobave 
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koji najbolje zadovoljavaju postavljene zahtjeve poduzeća uz najniţe moguće troškove. 
Nabavu moţemo definirati kao nabavu u uţem smislu i nabavu u širem smislu. Kriteriji 
njihova razlikovanja su poslovi koji se odvijaju unutar nje. To mogu biti poslovi koji se u vezi 
s nabavom obavljaju svakodnevno, uĉestalo, odnosno ulaze u kategoriju operativnih poslova 
ili mogu biti poslovi koji se rjeĊe, povremeno obavljaju i ulaze u kategoriju poslova od 
strateškog znaĉenja.  
Pod nabavom u uţem smislu podrazumijeva se odvijanje operativnih poslova u 
procesu pribavljanja objekata nabave. Tu spadaju poslovi koje je potrebno svakodnevno 
obavljati kako bi se pravodobno realizirale definirane potrebe i zahtjevi opskrbe poslovnog 
sustava za objektima nabave odgovarajuće kvalitete, u potrebnoj koliĉini, po primjerenim 
cijenama, rokovima i na odreĊenom mjestu uz odgovarajući servis.[4] 
Nabava u uţem smislu podrazumijeva operativne funkcionalne poslove:[5] 
 primanje, ispitivanje i objedinjavanje zahtjeva za nabavu 
 upiti dobavljaĉima  
 prijem i vrednovanje ponuda 
 pregovaranje 
 izbor dobavljaĉa  
 naruĉivanje 
 praĉenje rokova isporuke  
 prijem i ispitivanje pošiljaka robe i dokumenta 
 reklamacije prema dobavljaĉima 
 voĊenje evidencije nabave 
 kontrola zaliha 
 suradnja s drugim poslovnim sustavima 
 izvještavanje 
 prodaja viškova i otpada 
Kada se gleda s aspekta objekata, nabava u uţem smislu podrazumijeva nabavu 
materijala (sirovina, pomoćnih i pogonskih materijala), dijelova, skolopova, sustava i 
kompleksnih poslovnih procesa te nabavu trgovaĉke robe. 
 
 
 
 
5 
 
Nabava u širem smislu obuhvaća i strategijske zadatke o kojima ovise uĉinci i dobit 
poslovnog sustava. Ti zadaci su:[5] 
 stohastiĉko i deterministiĉko istraţivanje potreba 
 planiranje nabave 
 analiza nabave 
 benchmarking nabave 
 izbor sustava nabavljanja 
 kontrola nabave 
 upravljanje mreţom opskrbe 
 izraĉunavanje ekonomiĉnih nabava i normativa zaliha 
 istraţivanje trţišta nabave 
 vrijednosna analiza 
 reinţenjering procesa uĉinaka nabave 
 suradnja kod razvoja novih proizvoda  
 priprema i sklapanje dugoroĉnih ugovora o nabavi 
 kooperacija u nabavi 
 analiza ukupnih troškova proizvoda  
 menadţment ljudskih potencijala u nabavi 
Zadaci nabave u širem smislu su pripremiti što bolje korištenje mogućnosti trţišta 
nabave, da pozitivno utjeĉe na proizvodnu potrošnju i prodaju definiranjem vrsta, oblika i 
strukture ulaza uz korištenje potencijala dobavljaĉa i vodeći raĉuna o zaštiti okoliša, s ciljem 
da se što bolje zadovolje zahtjevi potrošaĉa te da se maksimiziraju uĉinci i dobit poslovnog 
sustava. Pored nabave materijala, dijelova, sklopova, sustava, solucija i trgovaĉke robe 
nabava u širem smislu obuhvaća i nabavu usluga (odrţavanja, ĉišćenja, ĉuvarske sluţbe, 
istraţivanja i razvoja, savjetodavnih/konzultantskih usluga, logistiĉkih usluga, graĊevinskih 
usluga, usluga izobrazbe kadrova itd.), prava (licenci, franšiza, najma, zakupa, leazinga), 
energije i sredstava za rad (opreme i investicijskih dobara). Sve za što se dobiva raĉun moţe 
se smatrati nabavom.[5] 
Porast znaĉaja nabave uvjetovan je sve većom društvenom podjelom rada i 
povećanjem broja predmeta nabave. Menadţeri dobrih pregovaraĉkih sposobnosti i jakih 
poslovnih odnosa s dobavljaĉima ostvaruju svojim organizcijama znatne uštede vaţne za 
konkurentnost na trţištu. Odabir prave opreme za proizvodnju i njena kupnja po povoljnijoj 
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cijeni mogu stvoriti konkurentnu troškovnu prednost koja traje godinama. Konaĉno, dobre 
nabavne navike izbjegavaju operativne probleme. Ako osnovne komponente za proizvodnju 
ne doĊu na vrijeme proces proizvodnje moţe stati. Ukoliko kvaliteta nabavljnog materijala ne 
zadovoljava standarde moţe se desiti da proizvod ne zadovolji standarde kupaca.  
  
2.3. Ciljevi nabave 
 
 Općem cilju maksimiziranja dobiti poduzeća nabava doprinosi tako da interne 
korisnike opskrbi  materijalima i uslugama uz najpovoljnije uvjete. U klasiĉnoj nabavi taj se 
cilj nastoji ostvariti na naĉin da se što više snize nabavne cijene materijala i usluga, odnosno 
troškovi nabavljanja. U suvremenoj je nabavi sniţenje troškova nabave materijala i usluga 
samo jedan od ciljeva. Troškove je potrebno promatrati cjelovito, kako bi se ostvarile koristi 
za dobavljaĉe, kupce proizvoda i usluga vlastite organizacije te za društvo u cjelini. Uz 
ekonomske sve više na znaĉenju dobivaju i ekološki ciljevi jer raste društvena svijest o 
potrebi zaštite okoliša. 
Opći ciljevi suvremene nabave:[2] 
 funkcionalno odgovarajuća kakvoća materijala i usluga 
 najpovoljnija cijena 
 ekonomiĉna koliĉina 
 pravovremenost 
 nabava sa najpovoljnijih izvora 
 visok servis isporuke 
 najmanji rizik 
 najniţi troškovi 
 dobar odnos s dobavljaĉ 
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Kriteriji razlikovanja ciljeva:[2] 
1. sadrţaj ciljeva: 
 ekonomski ciljevi 
 monetarni: ostvarenje dobiti, ostvarenje prodaje, rentabilnost poslovanja, osiguranje 
likvidnosti i sl. 
 nemonetarni: neovisnost, prestiţ, trţišna moć, društveni i politiĉki utjecaj, partnerstvo 
s dobavljaĉima itd. 
 socijalni ciljevi: socijalna sigurnost djelatnika, zadovoljstvo poslom, mogućnost 
napredovanja i sl. 
 ekološki ciljevi: saĉuvati resurse, smanjiti potrošnju vode i energije, siguran prijevoz 
opasnih materijala itd. 
2. dimenzije ciljeva: 
 opseg ciljeva: koliĉine koje treba nabaviti, koliĉine isporuke, visine zaliha i sl. 
 vremenska dimenzija: dugoroĉne, srednjoroĉne i kratkoroĉne potrebe, vrijeme 
nabavljanja, vrijeme isporuke itd. 
 prostorna dimenzija: mjesto potrošnje materijala, mjesto isporuke, mjesto skladištenja 
i sl. 
3. hijerarhija ciljeva: 
 temeljni ciljevi: ciljevi cjelokupnog poslovanja (strateški i taktiĉki ciljevi) 
 ciljevi poslovnih funkcija: usklaĊen rad poslovnih funkcija, povećanje kakvoće rada i 
sl. 
 instrumentalni ciljevi na pojedinim podruĉjima rada: prisutnost na trţištu, stalnost 
izvora nabave, stalnost koliĉina nabave itd. 
4. meĊuovisnost ciljeva: 
 komplementarni ciljevi: ostvarivanje jednog cilja ovisi o ostvarenju drugog cilja 
(nadopunjuju se), npr. veće nabavne koliĉine i niţe nabavne cijene 
 konfliktni ciljevi: konkurentski odnosi pa opseţnije ostvarenje jednog cilja dovodi do 
slabijeg ostvarenja drugog cilja, npr. ciljevi ekonomiĉnosti i sigurnosti, zbog toga je 
potrebno postaviti prioritete ostvarenja ciljeva 
 neutralni ciljevi: odnosi meĊu ciljevima su indiferentni, tj. nisu meĊusobno ovisni 
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5. znaĉenje ciljeva: 
 glavni ciljevi: imaju veliko znaĉenje (npr. pravodobna opskrba) 
 dodatni ciljevi: imaju manje znaĉenje (npr. smanjenje koliĉine prosjeĉnih zaliha) 
 
2.4. Politika nabave 
 
Politika nabave predstavlja skup zamisli i stavova na temelju kojih se odreĊuju ciljevi 
poslovanja nabave te izabiru putovi, naĉin, sredstva i mjere za njihovo uĉinkovito i racionalno 
ostvarenje.[2] Radi se o skupu podpolitika koje se odnose na dobavljaĉe, koliĉinu narudţbi i 
zaliha, nabavne cijene, kvalitetu, vrstu proizvoda i naĉine dopreme.[9]Bit politike su interesi 
koji su izraţeni u zamislima, ţeljama i namjerama subjekata i sudionika politike sa ciljem da 
zadovolje potrebe sustava, a putem njih i svoje potrebe. Promijenjenim okolnostima potrebno 
je prilagoditi politiku nabave tj. koncepciju nabave koja predstavlja zamisli naĉina realizacije 
politike nabave. Njome se postavljaju kriteriji ponašanja rukovodstva i osoblja nabave u 
rješavanju zadataka nabave na temelju postavljenih ciljeva i filozofije nabave. Predstavlja i 
misaonu podlogu poslovnih odluka u svezi s izborom dobavljaĉa, odnosa s dobavljaĉima, 
smanjenja rizika nabave, vertikalne i horizontalne kooperacije, naruĉivanja robe i sl. 
Instrumenti politike nabave moţemo definirati kao varijable s podruĉja nabave koje 
utjeĉu na ostvarivanje ciljeva nabave. U razliĉitim literaturama postoje i razliĉite podjele 
instrumenata politike nabave, ali najĉešće se navode i detaljnije obraĊuju instrumenti poput: 
politike koliĉine, politike kakvoće, politike nabavnih cijena i plaćanja, politike izvora nabave i 
odnosa s dobavljaĉima. Još neki instrumenti koji se javljaju rijetko su npr.: politika odnosa s 
javnošću, politika oglašavanja, politika oblikovanja proizvoda. Kako bi se postigli sinergijski 
efekti, instrumente politike nabave potrebno je koristiti u kombinaciji istih, pri ĉemu se govori 
o miksu nabave. 
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2.4.1. Politika koliĉina 
 
Pitanje koliĉine nabave pojedinih materijala ili proizvoda povezano je s potrebnim 
prijevoznim i skladišnim prostorom, jediniĉnim cijenama, rokovima isporuke. Kod politike 
koliĉina potrebno je voditi raĉuna o ekonomiĉnosti nabave tj. mogućnosti sniţenja troškova 
nabave, dopreme, skladištenja i zaliha. Kako bi se te mogućnosti što bolje iskoristile, koliĉina 
se promatra kao trţišna varijabla koju valja fleksibilno oblikovati. Uz razmatranje 
ekonomiĉnosti, u politici koliĉina vaţnu ulogu ima i sigurnost opskrbe. S obzirom na to da su 
ekonomiĉnost i sigurnost dva suprotna naĉela, potrebno je traţiti naĉin kako ih zadovoljili na 
najpovoljniji naĉin, tj. traţi se optimalno rješenje u odreĊenim okolnostima. UsklaĊivanje 
zahtjeva sigurnosti i ekonomiĉnosti temelj je politike koliĉina nabave, zaliha, odnosa izmeĊu 
koliĉina vlastite proizvodnje i nabave, odnosa investicija i zakupa ili najma, odnosno leasinga, 
te horizontalne i vertikalne kooperacije u nabavi. O politici koliĉina, tzv. sekundarne nabave 
ovise odluke o prikupljanju i reciklaţi otpada i nepotrebnog materijala.[2] 
 
Slika 1. Utjecaj varijable koliĉina na stupanj sigurnosti i ekonomiĉnosti opskrbe 
Izvor: Ferišak V.: Nabava: Politika –  strategija – organizacija – management, 2. aktualizirano i 
dopunjeno izdanje, vlastita naklada, Zagreb, 2006. 
 
Osim ekonomiĉnosti bitan je i što manji stupanj rizika. Optimalna koliĉina nalazi se u 
sjecištu pravaca sigurnosti i ekonomiĉnosti što je vidljivo na slici 1. 
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Ukupna koliĉina nabave pojedinih predmeta rada odreĊuje se tako da se od plana 
potrebnih predmeta rada na poĉetku godine oduzmu postojeće (poĉetne) zalihe i dodaju 
završne zalihe koje su potrebne za kontinuirano odvijanje procesa proizvodnje u novom 
planskom razdoblju; napravi se materijalna bilanca:[2] 
                                                KN=PK-ZP+ZZ 
Na temelju utvrĊene ukupne koliĉine nabave planiraju se troškovi nabave, dopreme, 
skladištenja i zaliha. 
 
Prije donošenja odluke o nabavi potrebno je ispitati:[2] 
 kolebanja potrebe materijala u tijeku planskog razdoblja 
 je li razdoblje nabavljanja konstantno 
 jesu li nabavne cijene fiksne, te utjecaje popusta ili bonusa 
 jesu li troškovi dopreme fiksni 
 da li troškovi narudţbe fiksni ili rastu proporcionalno s brojem narudţbi 
 rastu li troškovi zaliha i skladištenja proporcionalno s porastom koliĉina 
 je li minimalna koliĉina isporuke dobavljaĉa ograniĉavajući ĉimbenik 
nabave 
 raspolaţe li nabava s dovoljnom koliĉinom obrtnih sredstava 
 raspolaţe li nabava s odgovarajućim skladištem 
 mogu li se kooperacijom u nabavljanju ili skladištenju stvoriti uvjeti za 
nabavu u optimalnim koliĉinama 
 
2.4.2. Politika zaliha 
 
Politika zaliha brine da zalihe budu tolike da osiguraju kontinuirano odvijanje procesa 
reprodukcije, a da istodobno budu ekonomiĉne. Drţanje zaliha omogućuje korištenje 
povoljnijih situacija i uvjeta na trţištu nabave, odnosno pruţa mogućnost nabavljanja 
potrebnog materijala u najpovoljnijim situacijama. Zbog toga je jednom utvrĊene normative 
zaliha potrebno mijenjati u skladu s promjenama uvjeta na trţištu nabave i potrebama 
proizvodne potrošnje i prodaje vlastitog poduzeća.  
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Postoje tri poremećaja u nabavi, a to su prekonormne i nekurentne zalihe koje 
predstavljaju višak materijala za planirane potrebe, te nedostatne zalihe gdje se nedostatak ne 
moţe nadoknaditi. 
Prekonormne zalihe nastaju ako se poremete odnosi izmeĊu dinamike i koliĉina 
isporuka, te dinamike i koliĉina potrošnje predmeta rada zbog ĉega se zalihe povećavaju iznad 
normativa maksimalne zalihe. Do poremećaja moţe doći iz više razloga kao što su zastoj u 
proizvodnji, veće isporuke dobavljaĉa, izmjena plana proizvodnje, promjene strategije nabave 
itd. posljedice ovog poremećaja mogu se smanjiti ako se uspostavi informacijski sustav s 
povratnim vezama koji omogućuje brzo reagiranje na otklone u logistiĉkom lancu. 
Prekonormne zalihe moguće je eliminirati na naĉin da se zalihe svedu u granice normativa 
promjenom dinamike i koliĉina isporuke tih predmeta rada od dobavljaĉa. Prekonormne 
zalihe utjeĉu na smanjenje koeficijenta obrtaja materijala pa su jedan od uzroka nastanka 
nekurentnih zaliha.[2] 
Nekurentne zalihe oznaĉavaju sve zalihe koje nemaju dovoljan koeficijent obrtaja. 
Nekurentne zalihe mogu biti zalihe nepotrebnog materijala ili zalihe potrebnog materijala. 
Nekurentne zalihe nepotrebnog materijala mogu nastati zbog izmjena proizvodnog programa, 
izmjene tehnologije i sl. Ovaj problem moţe se riješiti na dva naĉina: ako je trţište 
zainteresirano za te zalihe treba ih prodati. U sluĉaju da nemaju vrijednosti na trţištu takav se 
materijal moţe otpisati, eventualno prodati ili deponirati kao otpad. S druge strane nekurentne 
zalihe potrebnog materijala mogu nastati zbog raznih promjena koje utjeĉu na smanjenje 
potrošnje odreĊenih materijala, a da te promjene nisu na vrijeme najavljene.[2] 
Rješavanje problema je ovisno o vrijednosti materijala na trţištu. U sluĉaju da 
materijal nema vrijednost na trţištu tad ga treba što prije potrošiti i pri tom voditi raĉuna da se 
isporuka i potrošnja materijala usklade. Kada zalihe imaju vrijednost na trţištu višak treba 
prodati ili ga ustupiti drugim korisnicima ili kooperantima, te uskladiti isporuku i potrošnju 
materijala. 
Nedostatne zalihe ne zadovoljavaju potrebe procesa reprodukcije jer je isporuĉeno 
premalo predmeta rada, ili je predmet rada isporuĉen prekasno ili se radi o prostorno 
neodgovarajućem pokrivanju potreba.[2] 
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2.4.3. Politika kakvoće 
 
Politika kakvoće/kvalitete odnosi se na specificiranje znaĉajki/osobina materijala, 
proizvoda ili usluga relevantnih za ispunjenje ciljeva namjene roba ili usluga. Odredbe 
kupoprodajnih ugovora u ovom kontekstu nuţno trebaju sadrţavati prava i obveze ugovornih 
strana u sluĉaju neizvršenja ugovora (povrat robe, reklamacije, svrstavanje robe u niţu klasu). 
Vrlo ĉesto usko odreĊene specifikacije proizvoda zahtijevaju dodatne troškove nabave, ali 
istodobno rezultiraju višom kvalitetom, koja pridonosi sniţavanju ukupnih troškova. 
Politikom kakvoće definira se podloga odreĊivanja i ostvarivanja ciljeva koji se odnose na 
vrste i osobine predmeta nabave. Kakvoća je kriterij ĉije ispunjenje ima odluĉujuće znaĉenje 
za izbor ponude dobavljaĉa. Potrebna kakvoća definirana je zahtjevima korisnika i uvjetima 
primjene dobara. Moţe se odrediti ili specificirati kao skup/osobina materijala, proizvoda ili 
usluga relevantnih za ispunjenje ciljeva namjene dobara i/ili usluga (dimenzije materijala, 
kemijski sastav, fizikalna svojstva, biološka svojstva, optiĉka svojstva, funkcionalnost, 
ekološke osobine).[2] 
OdreĊivanje kakvoće predmeta nabave više je tehniĉki nego komercijalni posao. 
MeĊutim, komercijalisti tu imaju vaţnu ulogu. Oni moraju pribaviti informacije o potrebama i 
zahtjevima kupaca, te informacije o trendovima na trţištu nabave, uspostaviti veze sa 
potencijalnim dobavljaĉima, te ih ukljuĉiti u izradu specifikacije materijala. Kada govorimo o 
kontroli kakvoće uobiĉajeno je da se kontrola organizira kod dobavljaĉa (posjet pogonima). 
Kod uobiĉajenih trgovaĉkih marki materijala i serijskih proizvoda ispituje se postoji li 
svjedodţba odnosno certifikat neovisne organizacije o propisanoj normi kakvoće. 
Najpoznatije takve svjedodţbe koje se danas koriste su ISO 9001-9004.  
 
2.4.3.1. Standardizacija kao sredstvo politike kakvoće[2] 
 
Postupak svoĊenja raznolikih dobara na manji broj odreĊenih svojstava zove se 
standardizacija. Razlikujemo dvije vrste standardizacije: normizacija i tipizacija. 
Normizacija je postupak odreĊivanja jedinstvenih fiziĉkih i/ili kemijskih znaĉajki 
materijala, dijelova, sklopova namijenjenih raznovrsnim potrebama, s ciljem da se 
pojednostavni i pojeftini njihov razvoj, proizvodnja, nabava, skladištenje, distribucija i 
 
 
13 
 
primjena, ali i zaštita okoliša, zdravlja, te znanstvena i tehnološka suradnja. Razlikujemo 
ĉetiri skupine normi: 
I. meĊunarodne norme – ISO, IEC 
II. drţavne/nacionalne norme – Hrvatski zavod za norme 
III. norme udruga – odnose se na odreĊena podruĉja, a imaju karakter 
preporuke (npr. udruga njemaĉkih elektrotehniĉara) 
IV. norme poduzeća – razlikujemo: norme dimenzije, kakvoće, ispitivanja 
osobina sirovina i proizvoda, sigurnosti, isporuke, proizvodnje, 
sporazumijevanja, naziva, planiranja, konstruiranja i norme sortiranja 
 
Normizacija koliĉina provodi se za potrebe sustava nabavljanja pa se u tom kontekstu 
razlikuju ukupno potrebne koliĉine, ekonomiĉne koliĉine nabave, normirane koliĉine nabave 
(stalna, unaprijed odreĊena koliĉina nabave), minimalna koliĉina nabave. 
Tipizacija je proces uklanjanja nepotrebnih raznolikosti u svezi vrste, dimenzija i 
izgleda  cjelovitih proizvoda – agregata. Razlikujemo tipizaciju u okvirima drţave, u okviru 
udruga (asocijacija) poduzeća, u okviru poduzeća koja kooperiraju i tipizacija unutar 
poduzeća. 
 
2.4.3.2. Norme kakvoće serije ISO 9000 – primjena u nabavi[2] 
 
MeĊunarodna organizacija za standardizaciju – ISO – u Ţenevi, brine se o odreĊivanju 
općih normi koje vrijede u cijelom svijetu. U suvremenom prometu posebno znaĉenje imaju 
norme serije ISO 9000 iz 1987. tj. norme ISO 9001 do 9004. 
Norme ISO 9000 sadrţe smjernice za uspostavljanje i osiguranje sustava kakvoće, te 
za dokazivanje razine osiguranja kakvoće nekog poduzeća koje nešto proizvodi, prodaje ili 
pruţa usluge. 
ISO 9001 definira sustav kakvoće u konstrukciji, razvoju, proizvodnji, 
instalaciji/montaţi i servisu tj. u cijelom ţivotnom ciklusu proizvoda. Koristi su u 
proizvodnim i usluţnim poduzećima. 
ISO 9002 koristi se preteţno u proizvodnim poduzećima, ako isporuĉitelj/proizvoĊaĉ 
treba dokazati da ispunjava zahtjeve osiguranja kakvoće u proizvodnji, odnosno montaţi. 
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ISO 9003 definira sustav osiguranja kakvoće u završnom ispitivanju/kontroli gotovih 
proizvoda. 
ISO 9004 sadrţi smjernice za rukovodne, organizacijske, tehniĉke, administrativne i 
kadrovske pripreme, te zadatke u svezi provedbe sustava osiguranja kakvoće u vlastitoj 
organizaciji. 
Poduzeća mogu pribaviti ISO certifikate od neovisnih institucija, koje su akreditirane 
za ocjenu i kontrolu osiguranja kakvoće u skladu s tim normama. Proizvod/usluga dobavljaĉa 
koji dokaţe da posluje u skladu sa ISO standardima zahtjeva minimum posla vrednovanja 
kakvoće, kontrole rokova, prijemne kontrole itd., te se time smanjuju troškovi vezani uz 
kontrolu kakvoće. 
Kruţoci o kakvoći i kaizen su pojmovi koji oznaĉuju okupljanja grupe od cca. desetak 
ljudi koji raspravljaju o trenutnim kvalitetama proizvoda, cijenama, prednostima, manama, te 
razmjenjuju ideje kako te kvalitete poboljšati i ispraviti mane. 
U sluĉaju da kvaliteta isporuke nije zadovoljavajuća, tj. da smo zaprimili robu 
nedostatne kakvoće treba postupiti slijedeće: 
 odbiti prihvatiti pošiljku 
 zahtijevati od dobavljaĉa da otkloni utvrĊene nedostatke 
 traţiti sniţenje cijene na temelju niţe kakvoće od ugovorene 
 zahtijevati od dobavljaĉa da se roba reciklira o njegovom trošku 
 zahtijevati od dobavljaĉa naknadu štete 
 
Garancija kakvoće robe znaĉi da dobavljaĉ jamĉi za kvalitetu robe, ali i da se u 
navedenom roku svojstva robe neće promijeniti. 
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2.5. Rizici u nabavi 
 
Pitanje rizika je vrlo kompleksno i zasluţuje posebnu pozornost i analizu. On je 
neizbjeţan faktor svakog poslovnog pothvata pa tako i nabave. U fazi odluĉivanja vrlo je 
teško predvidjeti rizik, odnosno njegove uzroke i moguće posljedice. U procesu nabave 
potrebno je smanjiti moguću opasnost i štetu koja moţe pri tome nastati, a to je moguće 
postići mjerama smanjenja rizika odluĉivanja i mjerama smanjenja rizika realizacije. Temeljni 
preduvjet pripreme za smanjenje rizika je informiranje, što znaĉi da treba imati relevantne 
informacije već kod istraţivanja trţišta kako bi se osigurali elementi precizne prognoze 
ponude i potraţnje. Konaĉnu organizaciju nabave i obuku kadrova treba provesti u skladu s 
temeljnim ciljevima nabave i prikupljenim informacijama.  
 
Slika 2: Rizici u nabavite 
Izvor: Segetlija, Z: Uvod u poslovnu logistiku, Ekonomski fakultet u Osijeku; Osijek, 2008. 
Na slici 2. prikazana je podjela rizika koji mogu biti rizici odluĉivanja i rizici 
realizacije te njihovi ĉimbenici. Smanjenje rizika u fazi ostvarenja nabave zahtijeva nekoliko 
zahvata koji se odnose na postupke kao što su podjela štete korištenjem dobavljaĉa, 
zajedniĉka briga s dobavljaĉima, sklapanje ugovora o osiguranju štete te prenošenje štete na 
druge. 
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2.6. Elementi procesa nabave 
 
Realizacija nabave obuhvaća sve aktivnosti vezane uz pripremu i kupnju, uz isporuku, 
dopremu, prijam i skladištenje ulaznih predmeta (inputa) te njihova disponiranja u skladu sa 
zahtjevima korisnika. Sinonimi za proces nabave su: tehnika nabave, postupak nabave, 
odvijanje procedure nabave i sustav nabave. 
Zbog njihovog znaĉenja za uspješno obavljanje zadataka i za troškove nabave valja ih 
dobro upoznati i adekvatno primijeniti u pojedinim procesima nabave. Nije svejedno provodi 
li se postupak nabavljanja primjenom klasiĉnih komunikacijskih sredstava ili elektroniĉki. 
Elektroniĉka nabava omogućuje komprimiranje pojedinih elemenata procesa nabavljanja i 
znatno skraćuje vrijeme nabave. MeĊutim, za potrebe jednokratne nabave predmeta velike 
vrijednosti postupak nabavljanja mora obuhvatiti sve navedene aktivnosti, a raĉunala 
omogućuju da se procesi odvijaju brţe i kvalitetnije. Na slici 3. prikazani su elementi procesa 
nabave i njihov tijek te sudionici samog procesa. 
 
Slika 3: Elementi procesa nabave 
Izvor: http://web.efzg.hr/dok/TRG//bknezevic/isut%202013/05_Sustav%20 
pisanih%20poslovnih%20komunikacija%20NOVO.pdf 
 
Elementi procesa nabave su:[2] 
 izdavanje, prikupljanje i obrada zahtjeva za nabavu 
 utvrĊivanje izvora nabave i potencijalnih dobavljaĉa 
 izrada i dostava upita dobavljaĉima 
 prikupljanje i ispitivanje ponuda 
 voĊenje pregovora 
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 ocjenjivanje i usporedba ponuda te izbor najpovoljnije ponude i donošenje 
odluke o nabavi 
 sklapanje ugovora o kupnji i naruĉivanje ulaznih predmeta (inputa) 
 praćenje izvršenja ugovora i narudţbi te mjere zaštite prava u sluĉaju 
neispunjenja obaveza dobavljaĉa u skladu s odredbama ugovora 
 prijam i ispitivanje koliĉine i kakvoće isporuĉene robe i/ili izvršenih 
usluga, te reklamacije u sluĉaju otklona od ugovorenih parametara 
 skladištenje predmeta nabave 
 likvidacija raĉuna dobavljaĉa 
 sastavljanje pošiljke (komisioniranje) i izdavanje predmeta nabave 
korisnicima 
Prva faza procesa nabave zapoĉinje pokretanjem samog procesa nabave. Podaci za 
nabavu trebaju opisivati proizvod odnosno robu koja se naruĉuje. Opis proizvoda treba biti 
temeljit i mora imati sve relevantne podatke za nabavu. Najĉešće su to toĉan naziv proizvoda 
(iz organizacije), kataloški naziv proizvoda (naziv od dobavljaĉa ili trgovaĉki naziv), 
nomenklaturni broj, koliĉina, rokovi isporuke, posebne napomene vezane uz kvalitetu 
proizvoda, prilozi (nacrti, kopije iz kataloga, slike i dr.). Organizacija treba osigurati 
primjerenost posebnih zahtjeva za nabavu prije nego što ih priopći dobavljaĉu. Druga faza 
odnosi se na utvrĊivanje i izbor izvora nabave, izradu i slanje upita dobavljaĉima, prikupljanje 
i ispitivanje ponuda, voĊenje pregovora te izbor ponude i sklapanje ugovora o kupnji. Nakon 
naruĉivanja slijedi izvršenje ugovora/narudţbe. U toj fazi dobavljaĉ robu treba proizvesti, ako 
je nema na zalihi, pripremiti isporuku (sortirati, zapakirati, staviti na palete ili na kontejnere) i 
zajedno s dokumentima o isporuci otpremiti kupcu u skladu s ugovorom. Nakon toga slijedi 
faza manipulacije i transporta te prijema i ispitivanja koliĉine i kakvoće isporuĉene robe, 
skladištenja i izdavanja predmeta nabave korisnicima. Cjelokupno odvijanje procesa nabave 
prikazan je na slici 4.  
Aktivnosti procesa nabavljanja potrebno je koordinirati da djeluju usklaĊeno kako ne 
bi dolazilo do uskih grla, praznog hoda, kvalitativnih pogoršanja i sl. Posebna pozornost mora 
biti usmjerena na procese stvaranja vrijednosti, a potrebno je eliminirati aktivnosti koje ne 
pridonose stvaranju vrijednosti, tj. aktivnosti koje zahtijevaju odreĊeni rad i stvaraju troškove, 
a korisnici/kupci ih ne priznaju. TakoĊer, znaĉajno je da se uskladi i vrijeme odvijanja 
aktivnosti s ciljem skraćenja ukupno potrebnog vremena odvijanja procesa nabave. 
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Slika 4: Odvijanje procesa nabave 
Izvor: http://web.efzg.hr/dok/trg/bknezevic/mnab2012/mnab2012sem09.pdf 
 
2.6.1. Zahtjev za nabavu 
 
 
Zahtjev za nabavu (nalog za nabavu, zahtjevnica materijala, interna narudţba, 
trebovnica) mogu izdati organizacijske jedinice kojima su potrebni materijali, robe ili usluge. 
Nalog za nabavu mora sadrţavati šifru i naziv proizvoda, potrebnu koliĉinu, tko je izradio 
nalog, datum, mjesto dostave, rokove u kojima treba ispostaviti materijal, namjenu (npr. 
sirovina, potrošni materijal, dio za dogradnju nekog stroja ili ureĊaja, priĉuvni dio, supstitut, 
novi ureĊaj, zamjenski ureĊaj i sl.), kakve ateste materijal mora imati (npr. kemijskog sustava, 
mehaniĉkih osobina) i koja ispitivanja je morao proći (npr. radiografsko, ultrazvukom, 
hidrauliĉne testove), prijedlog potencijalnog dobavljaĉa, podatke o naĉinu pakiranja i prema 
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potrebi nacrte ili drugu dokumentaciju (npr. propagandni materijal proizvoĊaĉa) koja moţe 
posluţiti nabavi.[2] 
Uobiĉajeno je da se u sluĉajevima pojedinaĉne opskrbe zahtjev izdaje u pisanom 
obliku, pri ĉemu mora dobiti suglasnost centralne tehniĉke sluţbe ili nadleţnog rukovodstva u 
poduzeću te financijske sluţbe, koja ga kontaktira, preispituje raspoloţiva financijska sredstva 
i nakon što na zahtjevu potvrdi svoju suglasnost dostavlja zahtjev sluţbi nabave. 
 
U sluĉajevima opskrbe s vlastitih zaliha zahtjevi za nabavu dostavljaju se skladišnoj 
sluţbi, koja na temelju njih pripremi i izdaje traţene materijale korisnicima. Zbog 
racionalizacije posla koriste se posebni obrasci zahtjeva, koje u naĉelu popunjavaju korisnici, 
odnosno ovlaštene osobe u organizacijskoj jedinici korisnika (meĊutim to nerijetko radi 
skladištar, a korisnik ili ovlaštena osoba samo potpiše popunjeni zahtjev). Za materijale 
kojima se korisnici opskrbljuju s vlastitih zaliha koje se stalno nadopunjuju, umjesto obrazaca 
zahtjeva za nabavu, u uvjetima ruĉne obrade podataka koristila se prijenosna kartica (engl. 
traveling requisition). Jedna prijenosna kartica predviĊena je za otprilike 30 zahtjeva, a 
cirkulira izmeĊu korisnika i skladišta kao nosilac informacija o zahtijevanom i izdanom 
materijalu. Prelaskom na elektroniĉko poslovanje prijenosna kartica je izgubila svoju svrhu, a 
umjesto nje koriste se liste dispozicije ili liste prijedloga za nabavu. U tim listama navedene 
vrste i koliĉine materijala testiraju se, u pravilu, kao prijedlog potreba, za koje nabave treba 
ispitati moţe li u skladu s primijenjenim sustavom nabavljanja i politikom zaliha materijale 
izdati u koliĉini i rokovima u skladu s planom potrošnje/prodaje.[6] 
 
Prije donošenja odluke o nabavi zahtjeve za nabavu potrebno je preispitati kako bi se 
utvrdilo sljedeće:[2] 
 Jesu li zahtijevani predmeti nabave jednoznaĉno specificirani? Jesu li za materijale 
navedene njihove šifre, naziv, a ako je rijeĉ o novim predmetima nabave, njihova 
kakvoća, funkcije, namjena, kod strojeva uĉinci, naĉin pogona i ostalo što nabavi 
omogućuje nedvosmisleno identificiranje? 
 Je li zahtijevana vrsta i koliĉina predmeta nabave predviĊena planom nabave, a ako 
nije na koji će naĉin biti pokriveni troškovi nabave? 
 Jesu li normirane koliĉine i rokovi nabave? 
 Postoji li ekonomska opravdanost nabave, mogućnost korištenja rezerviranih zaliha ili 
mogućnost supstitucije s raspoloţivim ili jeftinijim materijalom? 
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 Mogu li se potrebni predmeti pribaviti reciproĉnom nabavom, kooperacijom u nabavi 
ili, kod strojeva, postoji li mogućnost zakupa ili najma?  
 Sadrţe li zahtjevi sve potrebne podatke i jesu li potpisani od strane ovlaštene osobe, 
kako bi se bez odlaganja mogao nastaviti proces nabavljanja?  
 
 
2.6.2. Upit 
 
Dostavljanje upita dobavljaĉima osjetljiva je faza u postupku nabave, jer pored cilja da 
na postavljeni upit bude i odgovoreno, svaki upit na odreĊeni naĉin stvara i prvi dojam o 
tvrtki kod potencijalnog partnera kome se obraća. U tom kontekstu je korisno prije  
oblikovanja i upućivanja dopisa (upita za ponudu) prikupiti relevantne informacije o tvrtki, 
potencijalnom budućem poslovnom partneru. Korisne informacije su vezane za podruĉje 
standarda komunikacije i poslovanja koje ista tvrtka prakticira sa svojim stalnim kupcima, na 
koji naĉin je moguće steći povoljan poslovni bonitet, što tvrtki dobavljaĉu odgovara u 
poslovnom odnosu i drugo. Ove spoznaje predstavljaju rezultat kreativnih aktivnosti i 
djelovanja menadţmenta nabave, što se realizira putem uspostavljenog modela za dostavljanje 
upita dobavljaĉima, i obrade dostavljenih ponuda. 
 
Upit predstavlja zahtjev dobavljaĉu da dostavi ponudu ili informacije o njihovim 
proizvodima, odnosno uslugama. Za elektroniĉki dostavljene upite ĉesto se koristi engl. 
skraćenica E-RFX, koja se odnosi na više pojmova „Request for…“ i to: Request for Proposal 
– RFP, precizno definira zahtjeve u svezi funkcija traţenog proizvoda ili usluge, Request for 
Quotation – RFQ su upiti kojima se traţe ponude jednoznaĉno specificiranih, a na trţištu 
uobiĉajenih proizvoda ili usluga i Request for Information – RFI se odnosi na traţenje 
informacija s ciljem da se moţe bolje specificirati zahtjeve u upitu.[2] 
 
Upitima se provodi konkretno ispitivanje situacije na trţištu nabave. Prilikom traţenja 
prikladnih dobavljaĉa treba voditi raĉuna o znaĉenju predmeta nabave za poduzeće, o ukupnoj 
koliĉini i vrijednosti predmeta nabave, trţišnoj ponudi, lokaciji potencijalnih dobavljaĉa i sl.  
 
Podaci o poznatim izvorima nabave te podaci koji se prikupe pretraţivanjem on-line 
baze podataka, kataloga proizvoda te drugih izvora podataka polazišta su za izbor dobavljaĉa 
kojima će se dostaviti upiti. TakoĊer, više podataka o pojedinim dobavljaĉima moţe se naći 
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na njihovim web stranicama, na kojima se mogu pronaći i aktualni podaci o poduzeću, 
njegovim proizvodima i/ili uslugama, organizaciji i sl.  
 
Kada je roba jednoznaĉno definirana, nabava šalje upit dobavljaĉima. Upit sadrţi sve 
podatke relevantne za kvalitetu, rokove isporuke i ostale aktivnosti. Uz upit nabava moţe 
poslati i druge priloge koji su potrebni dobavljaĉima, kako bi se eliminirala moguća pogreška 
ili nejasnoća. 
 
Upiti se šalju odabranim dobavljaĉima koji su najĉešće prošli „provjeru“ i koji se 
nalaze na listi dobavljaĉa. Ukoliko se pojavi potreba za novim dobavljaĉima, nabava mora 
preispitati svakog novog dobavljaĉa. 
Kriteriji za provjeru i izbor dobavljaĉa mogu biti razliĉiti. Najĉešće se koriste: [2] 
 kvaliteta robe 
 rokovi isporuke 
 cijena 
 naĉin plaćanja 
 
Upiti se šalju u sluĉajevima:[2]  
 kada nabava mora na temelju plana potreba ili zahtjeva korisnika pribaviti 
predmete rada u koliĉinama i vrijednosti za koje oĉekuje da će postići znaĉajne 
uštede izborom najpovoljnijeg rješenja 
 ako nabava ţeli iskoristiti povoljnu trţišnu situaciju (npr. nabava sezonskih 
proizvoda i sirovina u vrijeme veće ponude) 
 kada se jave teškoće u opskrbi s postojećih izvora i valja se orijentirati na nove 
izvore nabave (dobavljaĉe) 
 kada se ţeli potencijalne dobavljaĉe upoznati s oĉekivanim specifiĉnim 
potrebama u sljedećem planskom razdoblju i upitom ispitati trţište 
 zbog prikupljanja informacija o mogućnostima i uvjetima nabave predmeta 
rada za potrebe: izrade novih proizvoda, ispitivanja mogućnosti supstitucije 
korištenih materijala, ispitivanja u svezi odluke „proizvoditi ili nabaviti“ te za 
usporedbu cijena, obiljeţja  i uvjeta nabave pojedinih materijala 
 
Uglavnom se dostavljaju pismeno putem telefaksa ili e-mail-a, a rjeĊe se postavljaju 
usmeni upiti (u tom sluĉaju treba ga potvrditi pismenim upitom). 
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Kako bi se na temelju upita dobile sadrţajno zadovoljavajuće oblikovane ponude ili 
ţeljene informacije, dobavljaĉu valja precizno navesti što trebamo, a prvi korak je odabir vrste 
upita. Prema sadrţaju razlikuju se:[2] 
 
• konstrukcijski orijentirani upiti (RFQ) – detaljno su odreĊena obiljeţja predmeta 
nabave u skladu s rješenjima i zahtjevima (nacrt, specifikacija elemenata proizvoda), te 
dobavljaĉ treba ponuditi upravo takvo rješenje, bez izmjena  
 
• funkcionalno orijentirani upiti (RFP) - sadrţi podatke o zahtjevima (tehniĉkim i 
ekonomskim) koje treba ispuniti predmet nabave, a dobavljaĉu se prepušta da ponudi rješenje 
koje smatra da je najpovoljnije u konkretnom sluĉaju 
 
Upit bi trebao sadrţavati podatke kao što su:[2] 
 naziv i adresa pošiljatelja  
 datum i šifru upita na koju se dobavljaĉ treba pozvati u ponudi ili ako ima 
pitanja prije dostavljanja ponude  
 neutralni opis predmeta nabave za koji se šalje upit napravljen prema opće 
poznatim standardima 
 koliĉina potreba u odreĊenim rokovima, što je dobavljaĉu znaĉajno za 
izradu kalkulacije prodajne cijene 
 potreban rok isporuke predmeta nabave 
 adresa odredišta na koji se otprema roba te klauzulu s kojom se odreĊuje 
gdje i uz koje uvjete je dobavljaĉ obvezan predati robu kupcu 
 naĉin plaćanja ako se roba ţeli nabaviti na kredit, kompenzacijom ili da se 
plati na neki drugi nabavi dostupan naĉin 
 zahtjev da se rašĉlani ponuĊena ukupna cijena prema elementima strukture 
cijene radi boljeg analiziranja ponuda i usporedbu pojedinih stavki 
 rok dostavljanja ponude 
 opći uvjeti nabave 
 
Prema potrebi mogu se navesti i drugi tehniĉki propisi koji se odnose na kakvoću 
proizvoda, traţiti jamstvo kakvoće proizvoda, uz ponudu traţiti uzorke, modele, nacrte, 
sheme, tehniĉke analize i sl.  
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Koliko upita će biti poslano prema dobavljaĉima moţe se odrediti na temelju ocjene 
sljedećih kriterija:[2] 
 kakvo je znaĉenje potrebne robe s obzirom na njezinu vrijednost i koliĉinu 
prema klasifikaciji u ABC analizi 
 nabavlja li se roba po prvi puta ili se naruĉivanje ponavlja 
 kakva je ponuda potrebne robe 
 kako se odreĊuje cijena robe 
 
 
2.6.3. Ponuda 
 
Ponuda je od ponuĊaĉa izraţena pismena ili usmena suglasnost jednoj ili više 
odreĊenih osoba za izvršenje konkretnog djela uz definirane uvjete.[2] 
 
S pravnog gledišta ponuda je prijedlog za sklapanje ugovora upućen jednoj ili više 
odreĊenih osoba. Prijedlog upućen neodreĊenom broju osoba smatrat će se samo pozivom da 
se uputi ponuda.[7] U tom smislu ponudom se ne mogu smatrati oglasi u novinama, prospekti 
i cjenici jer nisu naslovljeni odreĊenim osobama. 
 
Ponudu moţemo definirati i kao dokument proizvoĊaĉa (dobavljaĉa) koji u pisanom 
obliku nudi proizvode ili usluge pod odreĊenim uvjetima potencijalnim kupcima. TakoĊer, 
ponuda je prva dokumentacija u procesu ili kao odgovor na upit, odnosno podloga za 
zakljuĉivanje posla. 
 
Ponudu mogu sastaviti i prodavatelj i kupac, ali se u gospodarskoj praksi ponudom 
tretira prijedlog kojim prodavatelj nudi proizvode i usluge s ozbiljnom namjerom da se 
obveţe na izvršenje u sluĉaju da kupac prihvati prijedlog. Da bi ponuda bila valjana prijedlog 
mora sadrţavati sve bitne elemente ugovora (ugovorne stranke, predmete, koliĉinu, cijene i 
sl.) Ponuda se moţe i opozvati, ali povlaĉenje ponude mora ponuĊenome stići prije nego što 
pošalje izjavu o prihvatu ponude ili u isto vrijeme kada i ponuda. Usmena ili telefonska 
ponuda vrijedi samo dok traje razgovor. Ako ponuĊeni, tj. Kupac ne moţe donijeti odluku o 
prihvatu ponude bez odobrenja ili savjeta njemu pretpostavljenih, a nedobije ih tijekom 
razgovora, onda bi trebao dogovoriti rok do kojeg moţe prihvatiti usmenu ponudu. Pisana 
ponuda nema jednoznaĉnog roka do kojeg vrijedi, ako rok valjanosti nije izriĉito naveden. 
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Prema pravnom shvaćanju ponuda vrijedi tako dugo dok se pod normalnim uvjetima moţe 
oĉekivati prihvat. U normalne uvjete spadaju putovi i vrijeme potrebno za prijem ponude, 
vrijeme potrebno za ispitivanje, ocjenu i donošenje odluke o prihvatu ponude te vrijeme 
potrebno za dostavu odgovora ponuĊaĉu ( roba široke potrošnje 8-15 dana, investicijska dobra 
30-60 dana ).[8] 
 
Prodavatelja obvezuje da ponuĊeno i izvrši ako kupac prihvati ponudu. U trenutku 
kada ponuĊaĉu od ponuĊenog stigne izjava o prihvatu ponude, sklopljen je ugovor. Izjava 
(usmena ili pisana) o prihvatu ponude mora biti izreĉena ili pak , ponuĊeni prihvat ponude 
potvrdi svojim ponašanjem. 
 
Postoji nekoliko vrsta ponuda: opća ponuda, pojedinaĉna, specijalna ponuda, odgovori 
na upite i protuponude.[12] Kada se radi o općoj ponudi poduzeće upoznaje potencijalnog 
kupca sa svojim predmetom rada te nudi sav asortiman proizvoda ili usluga i uvjete prodaje. 
Cilj je poĉetak suradnje s novim partnerima ili nastavak suradnje s dosadašnjim partnerima. 
Sastavni dio opće ponude je katalog/cjenik. 
 
Kod pojedinaĉne ponude poduzeće nudi odreĊeni proizvod, skupinu proizvoda ili 
usluga stalnim ili novim poslovnim partnerima. Ponuda sadrţi potpun opis proizvoda ili 
usluge te opis uvjeta transakcije od cijene proizvoda (usluge) do roka plaćanja. Kao prilog 
ponude stoji cjenik te katalog sa narudţbenicom. 
 
Putem specijalne ponude nudi se sloţen investicijski proizvod - trajno sredstvo. 
Ponuda sadrţi: ekonomske uvjete, tehniĉki opis i elaborat (odreĊeni su svi elementi relevantni 
za zakljuĉak posla). Sastavlja je obiĉno neko graĊevinsko poduzeće, brodogradilište, metalska 
industrija, elektroindustrija i sl. TakoĊer se moţe sastavljati i za robu serijske proizvodnje ako 
je isporuka uvjetovana posebnim zahtjevima kupaca ili se roba isporuĉuje u većim serijama. 
 
Odgovor na upit sastavlja se na inicijativu kupca. Mora sadrţavati iscrpan odgovor na 
upit u obliku koji će najviše odgovarati zahtjevima kupaca (o tom ovisi uspjeh ponude). Kod 
odgovora na upit vaţna je brzina u dostavi odgovora. IzraĊuju se u obliku poslovne, 
komunikacije, proforma fakture ili predraĉuna (traţi ga kupac kada je upoznat s kvalitetom 
proizvoda, ali ga zanima ukupna vrijednost jednog posla s raznim elementima (npr. cijena, 
prijevoz, osiguranje, carina...)  
 
Protuponudu sastavlja kupac na osnovu ponude dobavljaĉa odnosno proizvoĊaĉa. 
Kupac njome pokušava izmijeniti bitne elemente ponude kao što su cijena, rok plaćanja, vrsta 
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ambalaţe itd. U sluĉaju da dobavljaĉ prihvati izmjene, ona je osnova za sklapanje posla. 
Nerijetko se protuponuda pojavljuje kao odgovor na specijalnu ponudu. 
 
Ĉesto se postavlja pitanje „Kako znati koja je ponuda najpovoljnija?“. Kako bi se 
dobio odgovorili na to pitanje ponude je potrebno meĊusobno usporediti prema nizu kriterija 
kao što su kakvoća i cijena ponuĊene robe ili usluga, rok i sigurnost isporuke, rok i naĉin 
plaćanja, pouzdanost dobavljaĉa, troškovi nabave i dopreme, jamstvo za kakvoću, mogućnost 
sklapanja reciproĉnih poslova, usluge i tehniĉka pomoć tijekom i poslije isporuke, ugled 
dobavljaĉa itd. U svakodnevnom poslovanju nabave nije moguće, zbog nedostatka vremena, 
niti je ekonomski opravdano zbog odnosa izmeĊu rezultata i troškova, uzimati u obzir sve 
navedene i druge bitne faktore na temelju kojih se usporeĊuje ponuda. Zbog toga se ĉesto 
ponuda bira samo na temelju jednog kriterija, ako su ostali kriteriji podjednako zadovoljeni i 
nemaju znaĉajnijeg utjecaja na odluku o izboru.[8] 
 
Prije prihvaćanja same ponude takoĊer je potrebno ispitati jesu li pravodobno pristigle 
ponude prema naĉinu podnošenja, sadrţaju i priloţenoj dokumentaciji u skladu sa zahtjevima 
iz upita, odnosno oglasa ili poziva za nadmetanje. Nakon što se to utvrdi slijede ispitivanja 
elemenata ponuda koji trebaju omogućiti ocjenjivanje, meĊusobnu usporedbu i izbor 
najpovoljnije ponude. 
 
Ta su sljedeća ispitivanja:[2]  
 Zadovoljava li ponuĊena kakvoća predmeta nabave naše zahtjeve? 
 Jesu li ponuĊena koliĉina predmeta nabave u skladu s koliĉinama u upitu, 
odnosno s našim potrebama i politikom koliĉina nabave? 
 Je li cijena predmeta nabave primjerena trţišnim cijenama i je li rašĉlanjena 
na naĉin kako je traţeno u upitu da se moţe analizirati? 
 Jesu li uvjeti i naĉin plaćanja u skladu s traţenom situacijom te s našim 
zahtjevima i mogućnostima? 
 Tko snosi troškove pakiranja te rizike otpreme i transporta? 
 Moţe li dobavljaĉ ispuniti zahtijevani rok isporuke? 
 Koji su ostali kriteriji znaĉajni za poslovne odnose i kako ih ispunjava 
pojedini ponuĊaĉ? (odnosi se na lokaciju dobavljaĉa, njegovu organizaciju, 
ugled na trţištu, kapacitet proizvodnje i skladišta, servis, transportne veze 
itd.) 
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Zbog nedostatka vremena, ekonomske neopravdanosti ili odnosa izmeĊu rezultata i 
troškova u svakodnevnom poslovanju nije moguće uzimati u obzir sve bitne faktore na 
temelju kojih se usporeĊuju ponude. Tada se ponuda ĉesto bira samo na temelju jednog 
kriterija, ako su ostali kriteriji podjednako zadovoljeni i nemaju znaĉajnijeg utjecaja na 
odluku o izboru. Neki od tih kriterija su cijena ili rok isporuke ili kakvoća, ali u specifiĉnim 
situacijama to mogu biti odnosi s dobavljaĉem, iskustva iz ranijih poslovnih odnosa, uvjeti i 
naĉin plaćanja ili ukupni troškovi. 
 
Usporedba ponuda samo na temelju cijene moţe se koristiti kada je rijeĉ o robi ili 
uslugama iste ili pribliţno iste kakvoće, te ako zadovoljavaju ponuĊeni rokovi i naĉini 
isporuke, servis dobavljaĉa, naĉin plaćanja i ostali kriteriji. Pri usporedbi cijena u ponudama 
treba, osim cijene robe/usluga, uzeti u obzir odbitke i dodatke na cijenu te ovisne troškove 
prema paritetu franko skladište kupca. Usporedba ponuda samo na temelju kakvoće moţe 
dovesti do lošeg izbora dobavljaĉa, jer se zanemaruju ostali ĉimbenici koji utjeĉu na 
ekonomiĉnost, sigurnost i optimalizaciju nabave. Usporedba ponuda na temelju roka isporuke, 
opravdana je jedino u sluĉajevima hitnih potreba, kada kupcu manjak neke robe uzrokuje 
zastoj u proizvodnji, isporuci gotovih proizvoda i velike troškove. 
 
Općenito, usporedba ponuda samo na temelju jednog kriterija moţe se primijeniti za 
robe i usluge malenih vrijednosti koje nabavljamo jednokratno ili u malim koliĉinama 
(predmeti nabave skupine B i C), a za koje postoji široka ponuda niza dobavljaĉa. Za 
predmete nabave velike pojedinaĉne vrijednosti ili velike ukupne vrijednosti potrebno je 
ponude usporeĊivati prema svim relevantnim kriterijima i koristiti prikladni sustav 
ocjenjivanja ponuda i sposobnosti dobavljaĉa da realiziraju ponuĊeno. Sve ponuĊaĉe treba 
obavijestiti o rezultatu izbora ponude, dok se s odabranim ponuĊaĉem 
sklapa ugovor ili se prema ponudi naruĉuje roba. 
 
 
2.6.4. Ugovor o nabavi 
 
Zakljuĉivanje ugovora o nabavi ili kupoprodajnog ugovora rezultat je suglasnosti volje 
kupaca i prodavatelja na temelju njihove prethodne aktivnosti u procesu nabavljanja, kojom se 
usklade izraţene ţelje u svezi razmjene dobra, usluga ili prava dvaju ili više partnera. Ugovori 
se mogu sklopiti u pisanom ili usmenom obliku. Ugovor sluţi kao dokaz prihvaćenih 
obostranih prava i obveza za potrebe reguliranja njihove realizacije, kao i u sluĉaju spora.  
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Detaljno i jasno navedena prava i obveze stranaka u ugovoru te nedvosmisleno 
definiran predmet ugovora trebaju osigurati da se posao nabave odvija bez većih dodatnih 
problema. Ugovor bi trebao sadrţavati sve što je dogovoreno, kao i sve tehnike i komercijalne 
odredbe, kako ne bi tijekom izvršenja ugovora, ili u sluĉaju spora, bila moguća jednostrana 
interpretacija. Unatoĉ tome, kod ugovora koji se izvršavaju u duţem razdoblju ĉesto moţe 
doći do problem, jer se na poĉetku poslovnog odnosa ne mogu toĉno definirati okolnosti i 
specificirati uĉinci jedne i druge strane. Osim toga, mnogi ugovori izmeĊu „moćnih“ kupaca i 
malih poduzeća ĉesto sadrţe jednostrane obveze. Takvi kupci koriste tipizirane ugovore, koje 
pošalju drugoj strani i oĉekuju da ih ovi potpišu i vrate. S obzirom da mala i srednja poduzeća 
ĉesto nemaju drugog izbora, onda tako i postupe.[8] 
 
U dosadašnjem poslovanju pokazalo se ekonomiĉnije koristiti jednostavnije oblike 
ugovora za potrebe jednokratne nabave, pošto priprema detaljno oblikovanih ugovora iziskuje 
mnogo više posla. Nabava je sklona korištenju narudţbi koje moţe ispostaviti uz relativno 
malo posla. Koriste se tipizirani obrasci na kojima se ispiše adresa dobavljaĉa i datum te 
navede samo opis predmeta nabave, koliĉinu, jediniĉnu cijenu, rok isporuke, mjesto isporuke i 
eventualno naĉin plaćanja. Ĉesto ne navede ni vlastite uvjete nabave smatrajući da neće doći 
do problema u izvršavanju narudţbe. 
 
Najĉešće se ugovori zakljuĉuju na temelju ponude dobavljaĉa, njezine analize i 
rezultata pregovora u svezi uvjeta kupoprodaje, na temelju ponude i prihvata ponude te na 
temelju narudţbe i prihvata narudţbe. 
 
Bitni elementi ugovora o nabavi su:[2] 
 oznake ugovornih stranaka 
 predmet ugovora 
 cijena 
Ostali elementi ugovora o nabavi su:[2] 
 kakvoća predmeta nabave 
 naĉin pakiranja 
 rok 
 naĉin i mjesto isporuke 
 uvjeti i mjesto plaćanja 
 naĉin transporta 
 osiguranje 
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 jamstvo 
 nadleţnost suda u sluĉaju spora 
 razni drugi uvjeti kojih se stranke moraju pridrţavati 
 
Kada se radi o zakljuĉivanju ugovora o s istim ili sliĉnim uvjetima, kako bi se 
racionalizirali poslovi sastavljanja ugovora koriste se obrasci ugovora u kojima su navedeni 
uvjeti za sklapanje istih. U praksi se koriste dva tipa takvih ugovora o nabavi, a to su 
adhezijski i tipski odnosno standardni ugovori. Adhezijski ugovor, po pristupu je takav 
ugovor u kojem ponuĊaĉ veţe sklapanje ugovora uz prihvaćanje uvjeta sadrţanih u formularu 
koji predlaţe i ne pristaje ni na kakve izmjene.[13] U tipskim ugovorima navedeni su 
uobiĉajeni alternativni uvjeti ugovora, a stranke mogu izabrati jedno od ponuĊenih rješenja 
koje im odgovara u konkretnoj situaciji. 
 
2.6.5. Narudžba 
 
Narudţba je nalog kupca prodavatelju, kojim traţi robu ili usluge uz odreĊene 
uvjete.[14] Narudţba se u pravilu dobavljaĉu dostavlja u pisanom obliku jer pruţa pouzdane 
informacije za izvršenje posla. U sluĉaju kada se zbog hitnosti ili nekog drugog razloga roba 
naruĉuje usmeno, tada se takva narudţba potvrĊuje i pismeno. Pisani je oblik narudţbe 
sigurniji za oba poslovna partnera. Kupac moţe narudţbu preciznije opisati, a proizvoĊaĉ 
(dobavljaĉ) prema podacima narudţbe uredno isporuĉiti robu. Narudţba u pisanom obliku 
moţe biti izdana u formi obrasca ili poslovne komunikacije. 
 
U poslovnoj praksi preteţito se upotrebljavaju obrasci jer je to brţi i ekonomiĉniji 
naĉin sklapanja posla. Obrazac narudţbe ili narudţbenice sadrţi tiskane osnovne elemente 
narudţbe, a kupac je, prema tiskanome tekstu, duţan popuniti specifiĉne podatke za odreĊenu 
robu ili uslugu. Takav naĉin zakljuĉivanja posla moţe se ĉesto primijeniti u poslovanju sa 
stalnim dobavljaĉima, kad kupac već poznaje uvjete prodaje. 
 
Obrazac narudţbe moţe kreirati samo poduzeće ili se moţe koristiti standardnom ili 
općom narudţbenicom. Opća (standardna) narudţbenica prikladna je za nabavu svih vrsta 
robe i usluga, a izdaju je nakladniĉka poduzeća zajedno s ostalim asortimanom tiskanica. Opći 
obrazac narudţbe prikladan je u poslovanju malih i srednjih poduzeća koje imaju relativno 
malo narudţbi. 
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Dobavljaĉu se narudţba moţe dostaviti kao:[2] 
 prihvat ponude prodavaoca u kojem se daje izjava o prihvatu bez navoĊenja 
svih elemenata i uvjeta ponude (kada kupac u potpunosti prihvaća uvjete iz 
ponude u roku u kojem ponuda obvezuje ponuĊaĉa) 
 nova ponuda u sluĉaju da nabava nije djelom u cijelosti suglasna s ponudom 
dobavljaĉa te narudţba sadrţi poziv za ponudu prodavaoca i prijedloge 
promjene uvjeta ponude koje kupac ne prihvaća 
 prijedlog za zakljuĉivanje posla na temelju poznatih uvjeta prodaje dobavljaĉa 
(npr. na temelju cjenika, kataloga, prijašnje isporuke i sl.) 
 nalog za izvršenje dijela isporuke robe na temelju okvirnog ili godišnjeg 
ugovora 
 
  
Narudţba sadrţi sljedeće podatke:[11] 
 naziv materijala, poluproizvoda ili gotovih proizvoda 
 potrebnu koliĉinu 
 rok dobave - po potrebi dimenzije formata ili oblika materijala ili 
poluproizvoda 
  nacrt ili skicu 
 oznaku norme koja se odnosi na predmet nabave  
 vezu na tehniĉku specifikaciju 
 dodatni zahtjevi za koje se ocijeni da su potrebni, s ciljem smanjenja moguće 
pogreške dobavljaĉa 
 
Prihvat narudţbe zajedno s narudţbom predstavlja kupoprodajni ugovor. S tog je 
gledišta prihvat narudţbe potreban kao element ugovora i valja nastojati da ga dobijemo. 
Kako bi se dobavljaĉu olakšao posao potvrde prihvata narudţbe, šalje mu se uz narudţbu i 
kopija na kojoj potvrĊuje prihvat. Ako ne mijenja tekst kopije narudţbe, onda je prednost 
takvog postupka što se zna da su prihvaćeni svi uvjeti nabave. U praksi se izvršavaju mnoge 
narudţbe ĉiji prihvat dobavljaĉ ne potvrdi ni pisanim, ni usmenim putem, već reagira na naĉin 
da isporuĉi robu te je u takvim sluĉajevima ugovor sklopljen na naĉin djelovanja dobavljaĉa 
na temelju narudţbe. 
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3. ORGANIZACIJA AKTIVNOSTI I MODELI REALIZACIJE 
PROCESA NABAVE 
 
3.1. Organizacijska struktura nabave i organizacija poslovanja 
 
 
Organizacijskom strukturom trajno se reguliraju poslovi nabave koji se odvijaju 
istodobno ili jedni za drugim, tako da se usklade ukupne meĊuovisnosti tih poslova u skladu s 
ciljevima nabave. Organizacijska struktura bavi se ljudskim i drugim resursima, a odnosi se 
na:[2] 
 podjelu zadataka i funkcija nabave 
 sustav rukovodnih i izvršnih radnih mjesta te odnosa izmeĊu njih,  
 sustav obveza, ovlaštenja i odgovornosti i  
 sustav komunikacija izmeĊu radnih mjesta.  
 
Organizacija poslovanja se bavi strukturiranjem procesa nabave kako bi njegovo 
odvijanje bilo u skladu sa ciljevima. Kod organizacije poslovanja potrebno je obratiti 
pozornost na: 
 zadatke koje treba izvršiti 
 vremensko i prostorno odvijanje poslovnih zadataka 
 angaţman ljudi i sredstava, odnosno koji ljudi?, koliko njih?, s kojom 
koliĉinom sredstava? 
 regulaciju izvršavanja zadataka u skladu sa ciljevima 
 
Organizacija poslovanja je kontinuirani proces koji se odvija kroz 4 faze:[2] 
 
 1. faza: Analiza zahtjeva i uspostavljanje standarda – na temelju informacija o 
radu i problemima postojećeg sustava te na temelju informacija o razvoju, 
analiziraju se zahtjevi i postavljaju standardi organizacije nabave. Standardi se 
temelje na organizacijskim naĉelima, kadrovskim potencijalima, troškovima, 
etici i sliĉno. Ova faza predstavlja zapravo brzu i kratku analizu problema, 
mogućnosti i ograniĉenja organizacije.  
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 2. faza: Analiza postojećeg sustava – obuhvaća “snimanje” postojeće 
organizacije poslovanja te kritiĉki osvrt na stanje s ciljem utvrĊivanja 
nedostataka i mogućnosti poboljšanja organizacije.  
 3. faza: Oblikovanje nove organizacije – ova faza se dijeli u dvije pod faze. 
Prvi dio obuhvaća oblikovanje grube organizacije (izrada koncepta sustava), a 
drugi dio razradu detaljnih rješenja (oblikovanje radnih zadataka, utvrĊivanje 
redoslijeda i vremenskog rasporeda njihovog izvršenja te dodjelu zadataka 
njihovim izvršiteljima). 
 4. faza: Provedba i kontrola funkcioniranja nove organizacije – novu 
organizaciju prije primjene treba pripremiti (izraditi dijagram toka rada, 
odrediti logiku odluĉivanja, pripremiti programsku podlogu, pribaviti potrebnu 
opremu i sliĉno). 
 
Navedene ĉetiri faze moguće je i drugaĉije razraditi:[15] 
 
 identifikacija problema 
 definicija zadatka 
 snimanje stvarnog stanja 
 analiza stanja 
 izrada alternativnih rješenja 
 izbor najpovoljnijeg rješenja 
 provedba rješenja 
 primjena rješenja 
 kontrola funkcioniranja rješenja 
 otklanjanje nedostataka 
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3.2. Oblikovanje organizacijske strukture nabave 
 
U poduzećima, u oblikovanju organizacijske strukture još uvijek je duboko 
ukorijenjen model menadţmenta gdje gornja razina promišlja što i kako raditi, a donja 
izvršava operativne zadatke. Na takav naĉin ukupne mogućnosti djelatnika ostaju 
neiskorištene i ne mogu doći do izraţaja. U svrhu poboljšanja organizacijske strukture takve 
odnose treba promijeniti u korist veće decentralizacije odgovornosti i smanjenja hijerarhijskih 
razina te uspostavljanja mreţnih struktura u kojima se radi timski.  
 
Organizacijska struktura nabave mora omogućiti donošenje odluka na temelju 
cjelovitih ocjena svakog konkretnog sluĉaja, tako da se ostvare što bolji rezultati poslovanja 
poduzeća i njegovih partnera, a ujedno da se vodi raĉuna o psihosocijalnim aspektima te o  
zaštiti okoliša.  
 
Glavni bi cilj trebao biti da nabava što više pridonese uspješnosti poslovanja 
poduzeća. To se moţe ostvariti:[10] 
 korištenjem ekonomije koliĉina i odluĉivanjem o izdacima na jednome mjestu 
 izborom pravih dobavljaĉa na regionalnom i globalnom trţištu s ciljem što 
bolje iskoristivosti strukture mjesta proizvodnje i prodaje, carinske i porezne 
propise, logistiĉke lance i mogućnosti opskrbe kvalitetnim predmetima rada, 
ĉime se doprinosi ugledu poduzeća i fleksibilnosti poslovanja 
 ako se normizacijom predmeta i koliĉina nabave poveća produktivnost i 
ekonomiĉnost poslovanja 
 ako se ukljuĉi dobavljaĉe u razvoj, proizvodnju i logistiku vlastitog poduzeća i 
na taj se naĉin snize troškovi i poboljša djelotvornost tih funkcija 
 povećanjem djelotvornosti procesa nabavljanja automatizacijom i delegiranjem 
operativnog naruĉivanja korisnicima predmeta rada ili prepuštanjem pojedinih 
poslova opskrbe dobavljaĉima 
 
Organizacijsku strukturu treba oblikovati na naĉin da se zadovolje ciljevi djelatnika 
nabave te da se postigne što veće zadovoljstvo na radu. Rad se mora odvijati uz što manje 
smetnja i sukoba, uz proporcionalno opterećenje djelatnika. Organizacijska struktura, 
organizacijska rješenja i naĉin odvijanja poslova moraju se individualno uspostaviti vodeći 
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raĉuna o nizu individualnih ĉimbenika. Za potrebe organiziranja nabave, samog poduzeća ili 
bilo koje poslovne funkcije, organizaciju dijelimo na formalnu i neformalnu. Formalna 
organizacija je ona koja je svjesno podstavljena za potrebe rješavanja zadatka i ostvarivanja 
postavljenih ciljeva uz odreĊene uvjete. Temelji se na sustavu normi i pravila. Norme i pravila 
imaju smisla ako ih djelatnici poznaju, odnosno ako ih se pridrţavaju.  
 
Uz formalnu organizaciju postoji i organizacija koja nije odreĊene odlukama 
rukovoditelja ili aktima poduzeća te koja je labilna i podloţna ĉestim promjenama. To je 
neformalna organizacija. Nju saĉinjavaju, tzv. „neformalne“ ili „primarne“ grupe. To su male 
grupe koje imaju otprilike od 2 do 10 ĉlanova, a nastaju kad ljudi stvore osjećaj zajedniĉkog 
identiteta, kada se zbliţe po bilo kojoj osnovi i na taj naĉin stvore jedan novi „mi“. 
 
3.3. Oblici organizacijske strukture nabave 
 
Povijesna funkcionalna organizacija stvorena tijekom industrijskog razvoja je 
polazište organizacije nabave. Rast industrijskih poduzeća te s tim u svezi podjela poslova 
doveli su do stvaranja homogenih poslovnih funkcija kao što su nabava, proizvodnja, prodaja 
i dr. u kojima se djelatnici specijaliziranju za odreĊene funkcionalne zadatke. Organizacijska 
struktura funkcije nabave uspostavlja se primjenom navedenih organizacijskih naĉela, s time 
da valja odluĉiti hoće li se nabava organizirati centralizirano u okviru jedne sluţbe koja će 
obavljati sve funkcionalne zadatke ili će biti decentralizirana po razliĉitim podruĉjima 
djelatnosti.  
 
U poĉetku su se obavljali iskljuĉivo operativni zadaci kao što su administrativni 
poslovi nabavljanja, ispitivanja raĉuna i plaćanja robe, voĊenje pregovora s dobavljaĉima, 
praćenje i osiguranje rokova isporuke robe, reklamacije itd.),  ali razvojem trţišta javlja se sve 
veća potreba za raznim strategijskim zadacima poput ispitivanja trţišta nabave, analiza 
ponuda i dobavljaĉa. Odluke o strategiji nabavljanja, izbor sustava nabavljanja itd. koji imaju 
odluĉujuću ulogu za uspjeh nabave.  
 
U suvremenim se uvjetima strategijskim zadacima daje posebna pozornost jer su se 
spoznale prednosti njihova razgraniĉenja za uspješnost poslovanja nabave. Podjela 
operativnih i strategijskih zadataka ima odraza u organizaciji nabave, naroĉito u pogledu 
podjele ovlaštenja odluĉivanja te davanja naloga i uputa za rad. S tog gledišta razlikuje se 
linijska i štabno-linijska organizacija te razni oblici više linijske organizacije. Za linijsku 
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organizaciju nabave znaĉajno je jesu li sve funkcije organizirane centralizirano u jednoj 
nabavnoj sluţbi, koja je ravnopravna ostalim poslovima funkcijama i neposredno podreĊena 
rukovoditelju poduzeća ili se neke funkcije decentralizirane, tj. Organizacijski podreĊene 
drugim poslovnim funkcijama poduzeća.[2] 
 
Centralizacija i decentralizacija nabave 
 
Ako je za poslove nabave nadleţna iskljuĉivo jedna organizacijska jedinica, onda je rijeĉ 
o centraliziranoj nabavi, a ako zadatke nabave obavljaju razne organizacijske jedinice, onda je 
rijeĉ o decentraliziranoj nabavi. Moguća je i kombinacija, tj. centralizirano-decentralizirana 
nabava. Odluka o centralizaciji ili decentralizaciji nabave ovisi o:[4] 
 veliĉini poduzeća 
 djelatnosti poduzeća 
 broju i djelatnosti pogona 
 prostornoj udaljenosti pogona 
 stupnju preklapanja djelatnosti pogona 
 potrebnim vrstama i koliĉinama predmeta rada 
 
U malim i srednjim poduzećima obiĉno se organizira centralizirana nabava. Prednosti su 
centralizirane nabave u takvim poduzećima, prvenstveno u mogućnosti optimiranja 
poslovanja s materijalima i trgovaĉkom robom (s aspekta troškova, zaliha, nabavljanja i 
sliĉno) te stvaranja jaĉeg trţišnog poloţaja objedinjavanjem ovlaštenja za nabavu i 
mogućnosti specijalizacije radnim mjesta sluţbe nabave. 
 
Prednosti centralizirane nabave su da omogućuje:[2] 
 objedinjavanje potreba i naruĉivanje većih koliĉina predmeta rada uz 
povoljnije uvjete i niţe troškove nabave (manje je administrativnih poslova, 
vodi se manje pregovora, bolje se koriste transportna sredstva, manji su 
troškovi osiguranja robe) 
 korištenje koliĉinskih i drugih popusta 
 jedinstveno provoĊenje politike nabave 
 normizaciju predmeta rada i koliĉina nabave 
 bolju dispoziciju i brţe obrtanje zaliha materijala koji se drţe za potrebe svih 
korisnika 
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 sniţenje normativa zaliha jer su potrebne manje sigurnosne zalihe i koriste se 
povoljniji sustavi nabavljanja 
 bolju logistiĉku suradnju s dobavljaĉima 
 bolje praćenje trţišta nabave i veći utjecaj na trţišna zbivanja 
 specijalizaciju referenata nabave za odreĊene predmete nabave ili za 
dodijeljene im funkcije. Na taj naĉin mogu bolje upoznati posao kojim se bave 
i postići bolje rezultate u poslovanju nego da se bave mnogim predmetima ili 
nizom funkcionalnih zadataka 
 bolju kontrolu poslovanja nabave  
 plaćanje raĉuna dobavljaĉa s jednog mjesta. 
 
Glavni nedostaci centralizacije su:[2] 
 manjak kreativne slobode za pojedine korisnike predmeta rada, naroĉito u 
prostorno udaljenijim pogonima i za one koji trebaju specifiĉne materijale 
 oteţano komuniciranje nabave s korisnicima predmeta nabave, što dovodi do 
vremenskog pomaka u donošenju odluka i do lošijih rezultata 
 djelatnici nabave nemaju osjećaja za tehniĉke probleme u svezi s izmjenama 
potreba i primjenom pojedinih materijala 
  poslovanje birokratizira, što dovodi do povećanja troškova nabavljanja, gubi 
se potrebna fleksibilnost pa se javljaju problemi s opskrbom (mnogo hitnih 
narudţbi pa dolazi do nedostatka pojedinih materijala) 
 
Upravo zbog toga, unatoĉ niza teorijskih prednosti, centralizacijom se u nabavi 
ostvaruju znatno slabiji rezultati nego što se oĉekuje te je potrebno ispitati koji stupanj i oblik 
centralizacije omogućuje veću ekonomiĉnost i djelotvornost poslovanja nabave u odreĊenim 
uvjetima. 
 
Centralizacija moţe biti prostorna i logiĉka, u malim i srednjim poduzećima preteţno 
se koristi prostorna centralizacija, prikaz je vidljiv na slici 5., u kojoj je organizacijska 
jedinica nabave smještena na jednoj lokaciji i ona obavlja sve zadatke nabave.  
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Slika 5: Linijska organizacija prostorno centralizirane nabave 
Izvor: Ferišak, V.: Nabava: politika, strategija, organizacija, management, 2. aktualizirano i 
dopunjeno izdanje, Zagreb, 2006. 
 
Kod logiĉke organizacije postoji više dislociranih organizacijskih jedinica za nabavu, 
koje preuzimaju zadatke nabave prema objektivnom naĉelu za potrebe cijelog poduzeća. 
Jedna organizacijska jedinica nabave preuzme zadatke nabave skupine roba koju najbolje 
pozna ili najviše troši, druga jedinica neku drugu skupinu roba, treća sluţba zadatke nabave 
usluga itd. logiĉka centralizacija bit će uĉinkovita ako je uspostavljen informacijsko 
komunikacijski sustav u koji su ukljuĉene sve decentralizirane organizacijske jedinice 
poduzeća. Kao slabost logiĉke centralizacije moţe se javiti egoizam, internost i loše 
obavljanje zadataka pojedinih organizacijskih jedinica koje imaju mandat za nabavu odreĊene 
skupine materijala.[2] 
 
Vrlo je vaţno da sustav praćenja, kontrole i analize rada nabave dobro funkcionira od 
strane rukovodstva i sluţbe kontrolinga, a mandat za nabavu treba vremenski/koliĉinski 
ograniĉiti, s time da ga se moţe i opozvati. 
 
Decentralizacija nabave ima smisla u poduzećima koja imaju više prostorno udaljenih 
pogona, ĉiji se asortiman potrebnih materijala bitno razlikuje. U takvoj se situaciji postavlja 
pitanje u kojoj mjeri moţe centralna nabava uĉinkovito i ekonomiĉno zadovoljiti potrebe 
decentraliziranih pogona jer se javljaju problemi suradnje oko utvrĊivanja potreba, spoznaje 
problema potrošnje, prijevoza materijala, odnosa s korisnicima i s lokalnim dobavljaĉima i 
sliĉno.  
 
Prednosti decentralizacije mogu biti manji troškovi transporta, bolji odnosi s lokalnim 
trţištem, veća fleksibilnost, s druge strane nedostaci su nemogućnost korištenja prednosti 
 
 
37 
 
ekonomije koliĉina predmeta nabave koje trebaju svi pogoni, nastajanje većih općih troškova 
nabave, pojavljivanje pojedinih sluţbi nabave na trţištu kao konkurenata.  
 
U velikim i sloţenim poduzećima u pravilu se uspostavlja kombinirana 
(centralizirano-decentralizirana) organizacija. U podjeli zadataka izmeĊu centralne sluţbe i 
decentraliziranih organizacijskih jedinica javljaju se razliĉita rješenja, što ovisi o uvjetima kao 
što su dislokacija pogona, vrste potreba pogona, funkcioniranje informacijskog sustava, izvori 
i putovi nabave, znaĉenje tipizacije i standardizacije materijala i sliĉno. 
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4. ANALIZA SUSTAVA NABAVE PODUZEĆA            
„SOLDUS d.o.o.“ 
 
4.1. Profil poduzeća 
 
SOLDUS d.o.o. je vodeći proizvoĊaĉ unutarnje i vanjske stolarije u regiji sa sjedištem 
u Zagrebu, Radniĉka cesta 27, dok se maloprodaja i proizvodni pogoni sa skladišnim halama 
nalaze u Lovreĉanu gdje se vrši proizvodnja drvene stolarije, drugi proizvodni pogon nalazi se 
u Zlataru i specijaliziran je za proizvodnju PVC stolarije te pogon u Okuĉanima koji je 
takoĊer specijaliziran za proizvodnju PVC stolarije. Poduzeće je osnovano 2005. godine i 
zapošljava 280 radnika na razliĉitim pozicijama. Organizacijska shema poduzeća vidljiva je 
na slici 6. Široki dijapazon ponude obuhvaća PVC, drvenu, aluminijsku, drvo-alumijsku 
vanjsku stolariju, kao i unutarnja vrata. Od samog svog osnivanja, Soldus suraĊuje iskljuĉivo 
s vrhunskim, renomiranim hrvatskim i europskim partnerima. Tako je u segmentu PVC 
stolarije dobavljaĉ njemaĉka tvrtka KBE, ĉlanica profine GmbH Grupe, najvećeg europskog 
proizvoĊaĉa PVC profila za prozore i vrata; kod aluminija to je Alumil, a isto vrijedi i za 
ostale proizvode, Kovinoplastika (okov), Gorica Staklo (staklo). IzmeĊu ostalih tu su LEROY 
MERLIN Italija, LEROY MERLIN Francuska, BRICOFER Italija, BRICOMAN Francuska, 
BAUHAUS Hrvatska, BAUHAUS Slovenija, BAUMAX Slovenija, Pevec, GraĊa, Dekora 
Dom, Ministarstvo regionalnog razvoja, šumarstva i vodnog gospodarstva, tvrtke i obrtnici, 
manji trgovaĉki centri. Poduzeće posjeduje certifikat ISO 9001:2008, a svi proizvodi 
certificirani su od strane vrhunskih europskih i domaćih certifikacijskih kuća te imaju izjave o 
svojstvima i CE znak. 
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Slika 6: Organizacijska shema poduzeća 
Izvor: Interna dokumentacija poduzeća 
 
4.2. Djelatnost i proizvodi poduzeća 
 
Glavni proizvodni program poduzeća Soldus su unutarnja i vanjska stolarija. Neki od 
najznaĉajnijih proizvoda prikazani su na slikama 7, 8 i 9. Osim stolarije od razliĉitih 
materijala, poduzeće nudi i alarme koji se ugraĊuju na prozore i vrata, balkonske letvice, 
prozorske klupĉice i ostalo. 
Djelatnosti poduzeća su: 
 proizvodnja PVC prozora 
 proizvodnja PVC vrata 
 proizvodnja PVC roleta 
 proizvodnja drvenih prozora 
 proizvodnja drvena ulaznih vrata i kliznih vrata 
 proizvodnja drvenih grilja i roleta 
 proizvodnja drvo-aluminijskih prozora 
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 proizvodnja unutarnjih vrata 
 trgovina na veliko i posredovanje u trgovini 
 trgovina na malo  
 
                        
                      
Slika 7: Neki od najznaĉajnijih PVC proizvoda poduzeća 
Izvor: http://www.soldus.hr 
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Slika 8: Neki od najznaĉajnijih proizvoda od drva 
Izvor: http://www.soldus.hr 
 
 
 
Slika 9: Neki od najznaĉajnijih aluminijskih proizvoda poduzeća 
Izvor: http://www.soldus.hr 
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U procesu proizvodnje 50% otpada na PVC proizvode, 45% na drvene proizvode i 5% 
na drvo-aluminij proizvode i sobna vrata što je prikazano na grafu 1. 
Graf 1: Podjela proizvoda u poduzeću 
 
Izvor: Interna dokumentacija poduzeća Soldus 
 
4.3. Financijski podaci poduzeća u protekle dvije godine 
 
Tijekom poslovne 2014. godine (razdoblje od 01.01.2014.-31.12.2014.) ostvareni su 
ukupni poslovni prihodi u iznosu od 76,4 milijuna kuna. Od toga prihodi od prodaje iznosili 
su 76,1 milijun kuna, dok su ostali poslovni prihodi iznosili 338,6 tisuća kuna. Ukupni 
poslovni rashodi iznosili su 71,3 milijuna kuna, a odnose se uglavnom na materijalne 
troškove, troškove osoblja, amortizaciju, troškove energije i dr. 
 
Kod financijskih aktivnosti ostvaren je plus od 222 tisuće kuna, što je rezultat prihoda 
i rashoda kamata, teĉajnih razlika, dividende i sliĉnih prihoda iz odnosa s povezanim 
poduzetnicima. Ukupan iznos dobiti za poslovnu 2014. godinu je 1,348 mil. kuna. 
 
Tijekom poslovne 2015. godine (razdoblje od 01.01.2014-31.12.2014.) ostvaren je 
ukupni poslovni prihod u iznosu od 88,7 mil. kuna.  Od toga prihodi od prodaje iznosili su 
88,1 mil. kuna, a ostali poslovni prihodi iznosili su 644,2 tisuće kuna.  
 
PVC proizvodi 
50% 
Drveni proizvodi  
45% 
Drvo-aluminij i 
sobna vrata 
5% 
 
0% 
Podjela proizvoda u proizvodnji 
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Ukupni poslovni rashodi iznosili su 83,9 mil. kuna, a takoĊer su se odnosili na 
materijalne troškove, troškove osoblja, amortizaciju, troškove energije i dr. 
 
Kod financijskih aktivnosti u 2015. godini ostvaren je plus od 259,1 tisuće kuna, što je 
rezultat prihoda i rashoda kamata, teĉajnih razlika, dividende i sliĉnih prihoda iz odnosa s 
povezanim poduzetnicima. U 2015. godini dobitak je iznosio 1,417 min. kuna.  
Prikaz financijskih podataka vidljiv je u Prilogu1. 
 
4.4. Ciljevi, plan i ostvarenja poduzeća 
 
Plan i ostvarenja poduzeća prate se kroz odreĊene procese koji se odnose na 
upravljanje društvom, ljudske resurse, infrastrukturu, zaštitu na radu i proizvodnju. Planovi i 
ciljevi definiraju se za svaku godinu te se na kraju godine izvještava o ostvarenjima.  
 
TakoĊer, prati se i plan ostvarenja prodaje, kao i plan ostvarenja nabave koji su 
prikazani u tablicama 1 i 2. Iz tablica se moţe vidjeti da je planirana realizacija prodaje veća 
od ostvarene, kao i planirana realizacija nabave od ostvarene realizacije nabave što govori da 
postoji potreba za provoĊenjem analize poslovanja kako bi se planovi i ostvarili.  
 
 
Tablica 1: Praćenje ostvarenja plana realizacije prodaje za 2015. godinu  
2015 
Planirana realizacija 
prodaje 
Ostvarena realizacija 
prodaje 
% od plana 
Siječanj 7.100.000,00 7.107.478,25 100,11% 
Veljača 7.100.000,00 7.306.421,15 102,91% 
Ožujak 7.100.000,00 7.554.906,39 106,41% 
Travanj 8.100.000,00 7.688.368,88 94,92% 
Svibanj 8.100.000,00 7.347.534,64 90,71% 
Lipanj 8.100.000,00 7.541.289,53 93,10% 
Srpanj 8.100.000,00 7.625.320,91 94,14% 
Kolovoz 7.100.000,00 6.980.804,35 98,32% 
Rujan 7.100.000,00 6.839.625,09 96,33% 
Listopad 7.100.000,00 6.714.313,25 94,57% 
Studeni 7.000.000,00 6.809.976,79 97,29% 
Prosinac 7.000.000,00 7.143.695,63 102,05% 
Ukupno 89.000.000,00 86.659.734,86 97,37% 
Izvor: Izradio autor prema podacima poduzeća 
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Tablica 2: Praćenje ostvarenja plana realizacije nabave za 2015. godinu  
2015 
Planirana realizacija 
nabave 
Ostvarena realizacija 
nabace 
% od plana 
Siječanj 4.615.000,00 3.748.308,89 81,22% 
Veljača 4.615.000,00 4.351.611,24 94,29% 
Ožujak 4.615.000,00 4.958.496,09 107,44% 
Travanj 5.265.000,00 4.823.687,33 91,62% 
Svibanj 5.265.000,00 5.147.913,38 97,78% 
Lipanj 5.265.000,00 4.556.169,18 86,54% 
Srpanj 5.265.000,00 4.526.542,75 85,97% 
Kolovoz 4.615.000,00 3.795.407,49 82,24% 
Rujan 4.615.000,00 4.315.588,49 93,51% 
Listopad 4.615.000,00 4.828.299,09 104,62% 
Studeni 4.550.000,00 4.464.306,05 98,12% 
Prosinac 4.550.000,00 6.838.816,84 150,30% 
Ukupno 57.850.000,00 56.355.146,82 97,42% 
Izvor: Izradio autor prema podacima poduzeća 
 
Misija poduzeća je biti profitabilna uz uvjet ispunjenja zahtjeva i potreba naruĉitelja, 
svojih zaposlenika, društvene zajednice i vlasnika društva. Stvaranje proizvoda vrhunske 
kvalitete, prepoznatljivih po imenu i dizajnu, koji će pridobiti i zadrţati povjerenje potrošaĉa i 
partnera. 
Vizija koju ima ovo poduzeće je koristeći znanja i iskustva te uvaţavajući razvoj i 
jaĉanje robnih marki, nastaviti razvoj poduzeća u cjelini te inovacijama i partnerskim 
odnosom odrţati zadovoljstvo potrošaĉa na najvišoj razini. 
 
Strategija je da svojom politikom poslovanja u skladu sa raspoloţivim resursima i 
stalnim razvojem ostvari viziju i misiju, provoĊenjem slijedećih taktiĉkih ciljeva: 
 primjena internih postupka rada usklaĊenih s zakonskom regulativom 
standardima i drugim pravilima struke 
 stalna kontrola i analiza kvalitete rada 
 prema vaţnosti poticati, pokretati i provoditi razvojne projekte, primjenjivati 
njihove rezultate u svakodnevnom radu te ih ponuditi trţištu kao komercijalni 
proizvod 
 politikom obuke zaposlenika osigurati stalno struĉno usavršavanje 
 poticati, prepoznavati i nagraĊivati poduzetnost i inovativnost zaposlenika 
 politikom zapošljavanja osigurati stalan trend rasta, prijenos iskustva i znanja 
te primjenu provjerenih novih tehnoloških dostignuća 
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 podrţavati društveno korisne aktivnosti neprofitnih organizacija 
 oĉuvanje certifikata tvrtke prema ISO 9001 FSC certifikata 
 politika zaštite na radu je sastavni dio politike društva 
 politika oĉuvanja okoliša jedan je od prioriteta projektantskog tima pri 
odabiru tehniĉkih rješenja 
 
4.5. Kriteriji za odabir dobavljaĉa poduzeća Soldus 
 
Kao jedan od najvaţnijih ĉimbenika koji utjeĉe na kvalitetu i pravovremenu opskrbu 
potrebnih inputa za proizvodnju finalnog proizvoda, kao za svako poduzeće pa tako i za 
poduzeće Soldus, su dobavljaĉi. Kako bi poduzeće bilo uspješno u svom poslovanju te 
proizvelo proizvode najbolje kvalitete, nuţno je da posluje s pouzdanim dobavljaĉima ĉija je 
kvaliteta sirovina, materijala i proizvoda provjerena. Da bi se to omogućilo poduzeće ima 
odreĊene procese i kriterije pomoću kojih odabire pouzdane dobavljaĉe. 
 
Kada se unutar poduzeća pojavi potreba za novim materijalom, proizvodom ili 
uslugom za koje poduzeće nema već poznatog dobavljaĉa pokreće se postupak pronalaţenja 
istog. Poduzeće posjeduje popis (ABC listu) odobrenih dobavljaĉa s kojima posluje. Na listi 
A nalaze se glavni dobavljaĉi, na listi B nalaze se dobavljaĉi s kojima poduzeće takoĊer 
posluje, ali ne punim intenzitetom, dok se na listi C nalaze dobavljaĉi sa slabijim intenzitetom 
suradnje, dobavljaĉi materijala ili proizvoda za koje nije toliko bitno tko je dobavljaĉ jer su to 
materijali ili proizvodi koji se mogu dobiti od velikog broja dobavljaĉa pod istim uvjetima i 
ne utjeĉu na poslovanje. Ukoliko se na popisu odobrenih dobavljaĉa pronaĊe odgovarajući 
dobavljaĉ od kojega se moţe nabaviti traţeni materijal ili usluga poduzeće će od njega 
zatraţiti ponudu.  
 
Kriteriji odabira dobavljaĉa: 
 a –> kvaliteta proizvoda 
 b –> cijena i mogućnost plaćanja 
 c –> cjelovitost isporuke 
 d –> udio reklamacija  
 e –> brzina i rokovi isporuke 
 f –> dosadašnja poslovna suradnja 
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Ocjene za rangiranje kriterija: 
 1 –> slab 
 2 –> dovoljan 
 3 –> dobar 
 4 –> vrlo dobar 
 5 –> odliĉan 
 
Prilikom stvaranja popisa odobrenih dobavljaĉa isti se ocjenjuj prema gore navedenim 
kriterijima i ocjenama te se svrstavaju u odreĊenu kategoriju dobavljaĉa. Kategorije 
dobavljaĉa dodjeljuju se prema zbroju ocjena koje se dodjeljuju za svaki kriterij posebno, a 
dijele se na: 
 kategorija A => za ocjenu od 21 do 30 
 kategorija B => za ocjenu od 11 do 20 
 kategorija C => za ocjenu od 5 do 10 
 
Poduzeće na poĉetku svake godine šalje upite za potreban materijal prema 
dobavljaĉima te nakon analize svih dobivenih ponuda slaţe listu dozvoljenih dobavljaĉa s 
kojima se najĉešće sklapa ugovor i dogovaraju cijene za potreban repromaterijal za cijelu 
godinu. Pristigle ponude se razmatraju s aspekta traţenih zahtjeva, potreba i oĉekivanja. U 
prilogu se nalazi lista odobrenih dobavljaĉa. 
 
4.6. Organizacija procesa nabave 
 
Sam proces nabave ukljuĉuje aktivnosti kao što su: provjera podataka o materijalima, 
traţenje ponuda za materijale, nabava materijala, kontrola nabavljanih materijala, 
reklamiranje u sluĉaju neispravnosti na robi i zaprimanje materijala na skladište. 
Proces nabave zapoĉinje u odjelu nabave ĉija je zadaća nabavljanje svih potrebnih 
materijala koji su potrebni kako bi poslovanje normalno funkcioniralo, a ukljuĉuje: 
 nabavu sirovina i materijala potrebnih za poslovanje 
 nabavu ambalaţe 
 nabavu radne odjeće 
 
 
47 
 
 nabavu uredskog materijala 
 nabavu sredstva za ĉišćenje 
 nabavu rezervnih dijelova i dr. 
 
Proces nabave materijala u poduzeću Soldus zapoĉinje narudţbom kupca. Narudţba 
kupca sadrţi podatke kao što su: naziv robe, šifra artikla, jedinica mjere, koliĉina, datum, 
traţeni rok isporuke i sl. 
 
Dolaskom narudţbe kupca nabava, odnosno referent nabave, radi narudţbenicu prema 
proizvodnji koja sadrţi podatke o naruĉitelju, artikl (šifra proizvoda), naziv robe – materijala 
– usluge, jedinicu mjere, koliĉinu, rok isporuke, naĉin otpreme. Narudţbenica prema 
proizvodnji ne izraĊuje se za svaku narudţbu kupca posebno već se u njoj ujedinjuje nekoliko 
narudţba kupaca. Iz nje proizlazi radni nalog odnosno popis svih proizvoda koje je potrebno 
napraviti po pojedinoj narudţbi. Radni nalog sastoji se od radnih listova  u kojima se za svaki 
pojedini proizvod navodi materijal potreban za izradu istog. Materijalna izdatnica predstavlja 
dokument na kojem su definirane vrste i koliĉine materijala potrebnog za proizvodnju 
proizvoda iz narudţbenice prema proizvodnji. UtvrĊene koliĉine i vrste materijala potrebnog 
za proizvodnju usporeĊuju se sa stanjem zaliha na skladištu iz kojeg su izuzeti rezervirani 
materijali. TakoĊer, se prati vrsta i koliĉina materijala u dolasku te se nakon analize svih 
parametara utvrĊuje toĉna koliĉina i vrsta materijala koju je potrebno naruĉiti. Temeljem 
definiranih koliĉina i vrsta materijala radi se narudţbenica prema kupcu koja sadrţi podatke o 
dobavljaĉu, o kupcu, šifru i naziv elemenata, jedinicu mjere, cijenu po komadu, koliĉinu, 
uvjete plaćanja te rok isporuke. 
Nabava je koncipirana kroz nekoliko nivoa zaduţenja i ovlasti. Referent nabave 
zaduţen je za dnevnu nabavu potrebnog materijala i pribora za nesmetano odvijanje 
proizvodnje, voditelj nabave zaduţen je za nabavu materijala strateških dobavljaĉa kao što su 
drvo, staklo, PVC profili, okov i sl. Budući da su cijene repromaterijala ugovorene na poĉetku 
svake godine, za  naruĉivanje standardne robe u većem iznosu od 100.000 kn nije potrebna 
dodatna suglasnost direktora, u sluĉaju da se pojavi potreba za novim materijalom i cijenama 
nalog obavezno mora biti potpisan od strane direktora. 
Pravo potpisa naloga ureĊeno je prema sljedećem okviru: 
 Referent nabave ima pravo potpisati nalog do 30.000,00 kn 
 Voditelj nabave ima pravo potpisati nalog do 100.000,00 kn 
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 Svi nalozi koji su iznad 100.000,00 kn moraju sadrţavati potpis direktora 
Kada se radi o vanstandardnoj robi veće vrijednosti, ona se naruĉuje tek nakon 
testiranja uzoraka u  proizvodnji poduzeća,  na temelju tehniĉkih karakteristika koje odobri 
tehnolog ili voditelj odrţavanja, ali uz komparaciju cijena, uvjeta plaćanja, kvalitete i rokova 
isporuke. Odluku donosi tim u kojem se nalaze direktor, voditelj nabave, voditelji pojedinih 
sluţbi. 
Kod investicija u opremu odluku donosi direktor u suradnji s timom, a na temelju 
zadanih planova i ciljeva poslovanja. Za sve investicije potrebno je ispuniti investicijski nalog 
koji potpisuje direktor. Nalozi bez potpisa su bespredmetni.  
Dolaskom robe u skladište skladišni radnik vrši kontrolu ispravnosti robe prema 
radnoj uputi. Faza preuzimanja isporuĉenog materijala, sirovina, poluproizvoda, ili gotovih 
proizvoda, odnosno izvršenje usluga  u sustavu nabave takoĊer znaĉajno moţe utjecati na 
ekonomiĉnost poslovanja tvrtke. Prilikom preuzimanja isporuĉene robe vode se posebne 
evidencije, koje se prosljeĊuju struĉnim sluţbama u poduzeću, na temelju kojih se vrše 
knjiţenja u materijalnom  knjigovodstvu, plaćanja dobavljaĉu i dr. Skladišni radnik tijekom 
preuzimanja robe utvrĊuje izgled pošiljke te broj i vrstu materijala usporeĊuje s koliĉinama 
upisanima na otpremnici koja je pratila robu. Ukoliko je roba ispravna i nema nikakvih 
oštećenja skladišni radnik zaprimi robu u skladište i izraĊuje skladišnu primku. U sluĉaju 
kada skladišni radnik uoĉi bilo kakvo oštećenje na robi ili nedostatak iste pokreće se postupak 
reklamacije.  
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4.7. Reklamacije 
 
Ukoliko se prilikom zaprimanja robe u skladište utvrdi bilo kakva neispravnost na robi 
(oštećenje, nedostatak robe i sl.) skladištar je duţan odvojiti takvu robu i pokrenuti postupak 
reklamacije. Obavještava nabavu da zaprimljena pošiljka nije ispravna i daljnji tijek 
reklamacija vrši se u odjelu nabave. Reklamacija se rješava na dva naĉina:  
 povrat robe dobavljaĉu 
 nadoknada štete od strane dobavljaĉa ili prijevoznika (ovisi u kojoj fazi je došlo do 
štete) 
 postupak rješavanja reklamacija u sluĉaju povrata robe dobavljaĉu 
Nakon obavijesti skladištara o neispravnosti na robi nabava radi komisijski zapisnik 
koji sadrţi podatke o dobavljaĉu, broju narudţbe i fakture, datumu zaprimanja robe, koliĉinu, 
podatke o nepravilnosti na robi te status robe (daljnje postupanje s robom). 
Zatim se radi reklamacijski zapisnik koji uz podatke o dobavljaĉu, broju narudţbe i 
fakture, datumu zaprimanja robe, koliĉini, podatke o nepravilnosti na robi te status robe sadrţi 
i broj izvozne i uvozne deklaracije (ukoliko se radi o dobavi iz zemalja koje nisu ĉlanice EU), 
podatke o robi koja se reklamira (opis, koliĉina, vrijednost robe), te potpis ovlaštene osobe. 
Dokumenti se šalju dobavljaĉu i u sluĉaju da dobavljaĉ odobri povrat robe šalje suglasnost za 
vraćanje robe. Nakon zaprimljene suglasnosti priprema se izjava uz povrat robe koja se šalje 
zajedno s robom dobavljaĉu. 
U sluĉaju da dobavljaĉ ili prijevoznik nadoknaĊuju štetu na robi postupak je gotovo 
isti. Nakon utvrĊivanja svih ĉinjenica i izrade potrebnih dokumenata poduzeće uz njih prilaţe 
raĉun za naknadu štete na kojem se nalaze podaci o oštećenoj robi (artikl, koliĉina, cijena). 
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4.8. Intrastat 
Intrastat je sustav za prikupljanje podataka statistike robne razmjene izmeĊu zemalja 
ĉlanica EU. Obveznik izvještavanja za Intrastat je svaki poslovni subjekt, obveznik PDV-a, 
ĉija godišnja vrijednost robne razmjene sa zemljama EU-a prelazi prag ukljuĉivanja bilo za 
otpreme bilo za primitke ili za oba trgovinska toka. Vrijednost praga ukljuĉivanja za 2016. za 
primitke iznosi 1 800 000 kuna, a za otpreme 900 000 kuna.[16] 
Podaci se prikupljaju mjeseĉno putem statistiĉkog obrasca. Poduzeće Soldus je 
obveznik izvještavanja i za primitke i otpremu robe unutar EU jer je prešao financijski prag 
razmjene na temelju kojeg je ukljuĉen u izvještavanje. 
Intrastat obrazac dostavlja se jednom mjeseĉno, a sadrţi slijedeće podatke: 
 šifru i opis robe 
 vrstu posla 
 uvjete isporuke (paritet) i vrstu prometa 
 zemlju podrijetla (primitak) ili namjene (otpreme) 
 neto masa (kg) 
 koliĉina u jedinici mjere (ukoliko šifra robe zahtijeva) 
 vrijednost robe 
Poduzeće Soldus šalje tabelu špediteru koji za njih podnosi izvještaje u Carinsku 
upravu, zakljuĉno do 15-og u mjesecu za prethodni mjesec. 
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5. PRIJEDLOG POBOLJŠANJA SUSTAVA NABAVE 
 
Uzimajući u obzir ĉinjenicu da je postojeći sustav nabave unutar poduzeća slabo 
razvijen te se nabava potrebnih materijala ne vrši sistematski već najvećim dijelom ruĉno 
prijedlog poboljšanja sustava temeljio bi se na uvoĊenju sofisticiranije programske podrške. 
Time bi se sam proces nabave uvelike olakšao te bi se smanjilo vrijeme potrebno za 
obavljanje cjelokupne pripreme proizvodnje. Jedna od mogućnosti bila bi uvoĊenje 
Knjigovodstveno informacijskog poslovnog sustava KIPOS tvrtke Konplast d.o.o.. Aplikacija 
je namijenjena voĊenju kompletnog knjigovodstva obrtnika i poduzeća (fakture, glavna 
knjiga, KPI, trgovaĉka knjiga, IRA, URA, PDV, statistike i sl.), praćenju i knjiţenju robe, 
proizvodnje, prijevoza i sl.  
UvoĊenjem aplikacije u poduzeće njen zadatak temeljio bi se na poboljšanju 
cjelokupnog procesa nabave. Dolaskom narudţbe od kupca referent nabave unosio bi 
narudţbu u KIPOS. Sustav bi na temelju unaprijed kreirane baze proizvoda sam generirao 
potrebne dokumente kako bi se proces proizvodnje mogao obaviti.  
Prvi korak obuhvaća generiranje radnog naloga. Radni nalog generira se prema 
narudţbama i preuzima brojeve i naĉin numeriranja iz narudţbe (šifre proizvoda na 
narudţbenici bile bi usklaĊene kod kupca i dobavljaĉa). Prema aktivnim narudţbama otvaraju 
se radni nalozi sa vrstama i istim brojem kao na narudţbi. Primjer:   Narudţba:   NKD 2013-1,  
Radni nalog bit će: RND 2013-1 
 
Tablica 3: Veze meĊu dokumentima i skladištima u programu KIPOS 
Vrsta 
nar. 
Vrsta 
RN 
Vrsta 
Staklo 
Skladišni dok 
(meĊusklad.) 
Skl. proizvoda Skl. proizvodnje 
NKD RND RSD MED 22 21 
NKP RNP RSP MEP 12 11 
NKS RNS  MES 32 31 
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Izvor: Izradio autor 
 
 
Na pregledu narudţbi odabire se aktivna narudţba i klikom na OTVORI/KREIRAJ 
RN otvara se modul za unos radnog naloga. Zaglavlje i stavke preuzimaju se iz narudţbe. 
Bitne stavke na unosu radnog naloga su: 
1. Skladišta – u zaglavlju je U skladište. To je skladište u koje će se zaduţiti gotovi proizvodi 
kod završetka proizvodnje. Iz skladišta proizvodnje je skladište iz kojeg će se razduţiti 
materijali. To bi trebalo biti u skladu s gornjom tablicom. Program taj dio postavlja 
automatski. 
2. Statusi radnog naloga 
 - OTVOREN    - nema nikakvih akcija, radni nalog u izradi, nabavka materijala 
   - AKTIVAN     - krenula proizvodnja  
   - ZATVOREN - završena proizvodnja - zaduţen proizvod, razduţuju se materijali iz 
                                       skladišta proizvodnje 
Prema statusu je obojano i zaglavlje dokumenta što je vidljivo na slici 10. 
 
Slika 10: Prikaz zaglavlja dokumenta 
Izvor: http://www.konplast.hr/dokumenti/kipos_help/help.html 
 
Nakon kreiranja, nalog se postavlja u status OTVOREN pri ĉemu se materijal i 
proizvod ne knjiţe. Rok završetka radnog naloga preuzima se iz narudţbe kupca. TakoĊer, 
prikazane su  i napomene s narudţbe (po stavci). Kod kreiranja, program javlja ako za 
odreĊene stavke ne postoji normativ. U tom sluĉaju potrebno je unijeti normativ direktno na 
nalog ili odustati od upisa radnog naloga te napraviti normativ na normativima, nakon ĉega se 
generira radni nalog. 
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Odabirom šifre na radnom nalogu, program nudi i pripadajuću krojnu listu. Prikaz je 
vidljiv na slici 11. Ako lista nije povezana sa šifrom ili je kriva, još uvijek se moţe ispraviti 
promjenom na polju IDKROJNA. Nakon toga program otvara prozor sa materijalima koji su 
vezani normativom na tu šifru. 
 
 
Slika 11: Krojna lista 
Izvor: http://www.konplast.hr/dokumenti/kipos_help/help.html 
 
Nakon završetka generiranja radni nalog se ispisuje. Ispis radnog lista grupira 
materijale po grupama, ispisuje vrstu materijala, krojne liste i listu obrada. Osim tih podataka 
ispisuje se i podataka iz narudţbe (broj, kupac, rok isporuke i sl.) 
Program "nudi" popis radnih naloga sa statusima, bojama i datumima isporuke, a 
poslovoĊa pojedinog odjela odabire nalog koji kreće u proizvodnju i oznaĉava ga kao aktivan 
(ţuto). Nalog se moţe aktivirati direktno na pregledu ili na unosu radnog naloga promjenom 
statusa u AKTIVAN. Na pregledu radnih naloga moguće je filtrirati prikaz radnih naloga 
prema vrst, datumu, statusu ili partneru. Svaki nalog je oznaĉen ţutom bojom tako dugo dok 
nije završen i predan na pakiranje, tek tada ga poslovoĊa koji ga je zaprimio obiljeţava 
zelenom i tada kreće knjiţenje gotovog proizvoda te automatsko skidanje potrošenog 
materijala sa zalihe na skladištu. 
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U šifrarniku robe za svaki materijal potrebno je definirati minimalnu i maksimalnu 
zalihu te šifru dobavljaĉa od kojeg se roba naruĉuje. Izgled suĉelja vidljiv je na slici 12.  
 
Slika 12: Prikaz mjesta definiranja minimalne zalihe 
Izvor: http://www.konplast.hr/dokumenti/kipos_help/help.html 
 
Za kontrolu materijala pušta se lista Minimalnih zaliha (izgled suĉelja prikazan je na 
slici 13.)  te sustav sam javlja kada je potrebno naruĉiti novu koliĉinu materijala s obzirom na 
radne naloge. Ako su spojene šifre s dobavljaĉima moguće je na osnovu liste napraviti 
generiranje narudţbe dobavljaĉu. Pri tome program uzima šifre samo od odabranog 
dobavljaĉa i na osnovu zalihe i definiranih minimalnih i maksimalnih zaliha nudi koliĉine 
koje treba naruĉiti. 
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Slika 13: Lista minimalnih zaliha 
Izvor: http://www.konplast.hr/dokumenti/kipos_help/help.html 
 
Kod primitka robe (PRIMKA, KALKULACIJA) potrebno je povezati s narudţbom 
dobavljaĉu da bi se moglo pratiti stanje materijala prema narudţbama. 
 
Implementacija sustava uvelike olakšava prikupljanje i manipulaciju podacima. S 
obzirom da je zamišljeno da se sustav implementira na razini cijelog poduzeća sve 
organizacijske jedinice imale bi pristup podacima. Na taj bi naĉin svi odjeli brzo i efikasno 
dobivali informacije koje je odradio neki od odjela i na taj naĉin bi se povećala efikasnost 
poduzeća tj. sustava u cjelini.  
Primjena predloţenog poboljšanja sustava trebala bi rezultirati: 
 automatizacijom poslovnih procesa 
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 smanjenjem troškova  
 smanjenjem zaliha 
 povećanjem efikasnosti 
 povećanjem produktivnosti 
 integriranjem funkcija poslovnog sustava u jednu cjelinu 
 lakšom razmjenom podataka kroz poduzeće 
 pristup informacijama u „realnom vremenu“ 
 
S druge strane uvoĊenje aplikacije u poduzeće je sloţen proces i njegova 
implementacija moţe biti izazovan, skup i dugotrajan projekt za bilo koje poduzeće. Kao 
nedostatak moţe se javiti i problem kod prihvaćanja novog sustava od samih djelatnika unutar 
poduzeća, nezainteresiranost i nedostatak ţelje za uĉenjem neĉeg novog.   
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6. ZAKLJUĈAK 
 
Strateško znaĉenje nabave nameće nuţnost primjene svih modela najbolje prakse u 
procesima planiranja, naruĉivanja, realizacije i kontrole nabave. U svim spomenutim 
procesima nuţno je inzistirati i na kontinuiranim unapreĊenjima i kontinuiranom povećanju 
razine uĉinkovitosti. Veliku ulogu imaju i dobavljaĉi koji više ne predstavljaju izvor uštede 
već su ravnopravni partneri u donošenju vaţnih odluka u nabavi.   
 
Uĉinkovitost procesa nabave ima veliki utjecaj na strukturu i visinu logistiĉkih 
troškova svakog poduzeća kao i na krajnji rezultat poslovanja. Postaje jasno da poduzeće ne 
moţe poslovati bez provedbe nabavnih procesa te kupovine potrebnih materijala. Dobrim 
ustrojem i funkcioniranjem procesa nabave stvaraju se svi uvjeti za uĉinkovitije poslovanje 
poduzeća. Analizom postojećeg sustava u poduzeću Soldus uoĉeno je da se njihov problem 
javlja pri izradi narudţbe prema dobavljaĉima, odnosno kod izraĉuna potrebnog materijala za 
proizvodnju. Dio posla još uvijek se obavlja ruĉno, što zahtjeva puno vremena te je povećana 
mogućnost pogreške. UvoĊenjem sofisticiranije programske podrške taj problem bi se uvelike 
smanjio te bi sam proces nabave bio uĉinkovitiji i brţi, a samim time i logistiĉki troškovi 
manji. 
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Prilog 1: Prikaz financijskih podataka 
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Prilog 2. Narudţba kupca 
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Prilog 3. Narudţba prema proizvodnji 
 
 
 
61 
 
 
 
 
 
 
 
Prilog 4. Radni nalog 
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Prilog 5. Radni list 
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Prilog 6: Materijalna izdatnica 
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Prilog 7: Dokument za usporedbu potrebnog i materijala na skladištu 
 
 
 
 
Prilog 8: Narudţbenica  
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Prilog 9: Otpremnica 
 
 
 
 
Prilog 10: Skladišna primka 
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Prilog 11: Komisijski zapisnik 
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Prilog 12: Reklamacijski zapisnik 
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Prilog 13: Suglasnost za vraćanje robe  
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Prilog 14: Izjava uz povrat robe 
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Prilog 15. Prikaz radnog naloga 
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